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職業中文試驗計劃 

 
以下按四個學習範疇(聽、說、讀、寫)的能力等級，羅列單元的目標及單元的編號：  
         學習範疇的

       能力等級 

學習範疇 

第一級 第二級 第三級 第四級 

聆
聽
能
力 

Listening 

能掌握熟悉話題的簡短對話 

L11 

能掌握熟悉話題的簡短報告 

L12 

能掌握熟悉話題的對話 

L21 

 

能掌握多種不同話題的對話 

L31 

能掌握多種不同話題的討論 

L32 

能掌握多種不同話題的報告 

L33 

能掌握多種不同話題的演講 

L34 

能掌握各種不同類型而複雜的對話 

L41 

能掌握各種不同類型而複雜的討論 

L42 

能掌握各種專題報告 

L43 

能掌握各種專題演講 

L44 

說
話
能
力 

Speaking 

能就熟悉話題作簡短對話 

S11 

能就熟悉話題作簡短報告 

S12 

能就熟悉話題對話 

S21 

能就熟悉話題報告 

S22 

能就多種不同話題討論 

S31 

能就多種不同話題報告 

S32 

 

能進行各種不同類型而複雜的討論 

S41 

能就各種專題作演講 

S42 

 

閱
讀
能
力 

Reading 

能閱讀簡短的資料 

R11 

能閱讀資料 

R21 

能閱讀多種指示說明 

R22 

能閱讀多種資料 

R31 

能閱讀多種宣傳推介 

R32 

能閱讀各種專業資料 

R41 

能閱讀各種專業指示說明 

R42 

能閱讀各種專業宣傳推介 

R43 

寫
作
能
力 

Writing 

能寫作簡短事務紀實文書 

W11 

能寫作簡短社交禮儀文書 

W12 

 

能寫作事務紀實文書 

W21 

能寫作社交禮儀文書 

W22 

能寫作指示說明文書 

W23 

能寫作多種事務紀實文書 

W31 

能寫作多種社交禮儀文書 

W32 

能寫作多種指示說明文書 

W33 

能寫作多種宣傳推介文書 

W34 

能寫作各種專業事務紀實文書 

W41 

能寫作各種專業社交禮儀文書 

W42 

能寫作各種專業指示說明文書 

W43 

能寫作各種專業宣傳推介文書 

W44  

 



 

職業中文試驗計劃 
第一級 

 
單元目標及單元編號： (聆聽) 能掌握熟悉話題的簡短對話 (L11) 

(聆聽) 能掌握熟悉話題的簡短報告 (L12) 
  

能力元素 表現標準 
能掌握熟悉話題的簡短對

話、報告 
 
應用範圍： 
♦ 情境：可設定在有限的

工作場所、家中、學校

或街上等。  
♦ 話題：簡短的對話話題

例如：詢問與介紹常見

商品的價格和產地、詢

問與講解簡單的行車

線路、詢問與回答會議

時間和地點、簡單介紹

自己的工作(名稱、公司

地址、電話號碼等)、簡

單報告工作進展等。 
♦ 材料特徵：簡短的敘述

性、描述性語篇。 
♦ 對話形式：可以是面對

面或使用電話。 

聆聽方面

1  聽清表面意義與細節 
♦ 表面意義：例如字、詞意義，句子理解。 
♦ 細節：例如時間、地點、人物、事件等要素。 

2  聆聽策略 
♦ 耐心、專注地聆聽。 
♦ 邊聽邊記重點，記著主要內容。 
♦ 面對面時，利用表情變化、鼓掌、點頭等作回應。

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習語

文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第一級 

 
單元目標及單元編號： (說話) 能就熟悉話題作簡短對話 (S11) 

(說話) 能就熟悉話題作簡短報告 (S12) 
  

能力元素 表現標準 
能 就 熟 悉 話 題 作 簡 短 對

話、報告 
 
應用範圍： 
♦ 情境：可設定在有限的

工作場所、家中、學校

或街上等。 
♦ 話題：簡短的對話話題

例如：互相問候、邀請

和回應邀請、詢問與表

達時間和數目、簡短地

表達自己肯定或否定

的意見等。 
♦ 對話形式：可以是面對

面或使用電話。 

說話方面 (每段對話不少於一分鐘) 
1  溝通目標 

♦ 必須達到預設的溝通目標。  
2  語言功能 

♦ 必須完成預設的語言功能，例如簡單介紹(非正

式)、簡單描述、簡單敘述等。 
3  語言特徵 
3.1 語篇類型 

♦ 能夠進行以句子為單位的對話。 
3.2 語音面貌 

♦ 錯誤或缺陷明顯，但基本上不影響溝通。 
3.3 詞匯與語法 

♦ 能用最常用的詞匯。 
4  說話策略 

♦ 認真聆聽。 
♦ 運用身體語言，例如點頭、眼神接觸等。 

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習語

文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第一級 

 
單元目標及單元編號： (閱讀) 能閱讀簡短的資料 (R11) 

  
能力元素 表現標準 

能閱讀簡短的資料 
 
應用範圍： 
♦ 情境：可設定在有限的

工作場所、家中、學校

等。 
♦ 閱讀材料：簡短的字典

或辭書的解釋、報刊標

題、提要式報道等。 
♦ 材料特徵：簡短的描述

性、敘述性語篇。 

閱讀方面

1  認讀文字 
♦ 認讀常用字。 
♦ 辨認字形、字音、字義。 

2  理解 
♦ 理解詞語、句子。 
♦ 理解句子前後銜接關係。 

3  閱讀策略 
♦ 仔細審閱提示。 
♦ 記憶已讀材料。 
♦ 運用工具書，例如字典、辭典等。 

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習語

文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第一級 

 
單元目標及單元編號： (寫作) 能寫作簡短事務紀實文書 (W11) 

(寫作) 能寫作簡短社交禮儀文書 (W12) 
  

能力元素 表現標準 
能 寫 作 簡 短 事 務 紀 實 文

書、社交禮儀文書 

 

應用範圍： 
♦ 情境：可設定在有限的

工作場所、家中、學校

等。 
♦ 寫作文書：簡短事務文

書例如：填寫簡單表

格、物品清單、工作記

錄、巡更記錄、簡短留

言便箋等。 
♦ 寫作文書：簡短社交禮

儀文書例如：私人書

信、備用賀卡、請託便

條、簡短留言等。 
 

寫作方面

1  書寫常用字 
2  組織結構 

♦ 選取合適素材。 
♦ 分段表達。 

3  書面語運用 
♦ 運用閱讀和生活中學到的書面語。 
♦ 完整、通順地表達。 

4  寫作策略 
♦ 能運用輔助器材，例如字典、辭典、網上材料等

仔細審閱提示，認真填寫。 
♦ 校對錯別字或標點等錯誤。 
♦ 保持版面整潔。 

 

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習語

文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第二級 

 
單元目標及單元編號： (聆聽) 能掌握熟悉話題的對話 (L21) 
  

能力元素 表現標準 
能掌握熟悉話題的對話 
 
應用範圍： 
♦ 情境：可設定在少數指

定的工作場所、家中、

學校或街上等。 
♦ 話題：熟悉的對話話題

例如：詢問與講解如何

完 成 簡 單 的 工 作 任

務、詢問與講解日常工

作程序等。 
♦ 材料特徵：有一定難度

與長度的敘述性、描述

性、說明性語篇。 

聆聽方面

1  聽出主題與細節 
♦ 聽出主題。 
♦ 表面意義：例如字、詞意義，句子理解與段意掌

握。 
♦ 細節：例如時間、地點、人物、事件等要素，以

及事件發生的過程和因果關係等。 
2  聆聽策略 

♦ 耐心、專注地聆聽。 
♦ 邊聽邊記重點，過濾信息，保留重點與相關資

料。 
♦ 面對面時，利用表情變化、鼓掌、點頭等作回應。

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第二級 

 
單元目標及單元編號： (說話) 能就熟悉話題對話 (S21) 

(說話) 能就熟悉話題報告 (S22) 
  

能力元素 表現標準 
能就熟悉的話題對話、報告 
 
應用範圍： 
情境：可設定在少數指定的

工作場所、家中、社交

場合等。 
話題：熟悉的對話話題例

如：問路與指路、訂餐

與結帳、處理一般查詢

與回覆查詢等。 
對話形式：可以是面對面或

使用電話。  

說話方面 (每段對話不少於兩分鐘) 
1  溝通目標 

♦ 必須達到預設的溝通目標。 
2  語言功能 

♦ 必須完成預設的語言功能，例如解釋、描述、

說明等。 
3  語言特徵 
3.1 語篇類型 

♦ 能夠穩定地維持以句子為單位的對話。 
3.2 語音面貌 

♦ 錯誤或缺陷時有出現，不影響溝通。 
3.3 組織結構 

♦ 句子通順。 
3.4 詞匯與語法 

♦ 適當地運用不同的詞匯和句子結構。 
4  說話策略 

♦ 認真聆聽。 
♦ 通過覆述、提問來維持對話。 
♦ 並適當地運用身體語言，例如點頭、眼神接觸

等。 
  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第二級 

 
單元目標及單元編號： (閱讀) 能閱讀資料 (R21) 

(閱讀) 能閱讀多種指示說明 (R22) 

  
能力元素 表現標準 

能閱讀資料及多種指示說

明 
 
應用範圍： 
♦ 閱讀材料：簡短的字典

或辭書的解釋、報刊標

題、提要式報道等。 
♦ 材料特徵：簡短的描述

性、敘述性語篇。 

閱讀方面

1  主題細節 
♦ 明白篇章中的具體主題及細節，例如時間、地

點、人物、物件的功能、工作程序等。 
♦ 明白篇章或表格中的各項提示。 

2  文字圖表理解 
♦ 認識詞匯量有限，需要較多協助以幫助理解。 
♦ 辨認字詞(特別是形近字)的形體。 
♦ 明白簡單圖表的意義。 

3  閱讀策略 
♦ 仔細審閱提示。 
♦ 記憶已讀材料。 
♦ 運用工具書，例如字典、辭典等。 

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第二級 

 
單元目標及單元編號： (寫作) 能寫作事務紀實文書 (W21) 

(寫作) 能寫作社交禮儀文書 (W22) 

(寫作) 能寫作指示說明文書 (W23) 

 

  
能力元素 表現標準 

能寫作事務紀實文書、社交

禮儀文書、指示說明文書。 

 
應用範圍： 
♦ 情境：可設定在少數指

定的工作場所、家中、

學校等。 
♦ 寫作文書：事務紀實文

書例如：活動/事務通

告、啟事、聲明、存貨

紀錄等。 
♦ 社交禮儀文書例如：感

謝聲明、搬遷啟事、日

常賀柬、請柬等。 
♦ 指示說明文書例如：簡

單的烹調菜譜、說明

書、簡短工作程序指

引、安全指引等。 
 

寫作方面 
1  確定目的和內容 

♦ 選擇能突出重點的素材。 
♦ 按表達重點分段。 
♦ 有條理地表達。 

2  實用寫作 
♦ 確定對象，使用合適的格式和用語。 
♦ 主題明晰而不混雜，詞語運用配合主題。 
♦ 重點鋪排條理清楚，語法基本正確。 
♦ 標點符號適當，條目清楚合理，格式符合要求。

3  寫作策略 
♦ 仔細審題，認真寫作。 
♦ 主動對稿件進行評估，對行文適當修改。 
♦ 適當剪裁篇幅。 
♦ 校對稿件文字、標點、格式錯誤。 

 
 

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第三級 

 

單元目標及單元編號： (聆聽) 能掌握多種不同話題的對話 (L31) 

(聆聽) 能掌握多種不同話題的討論 (L32) 

(聆聽) 能掌握多種不同話題的報告 (L33) 

(聆聽) 能掌握多種不同話題的演講 (L34) 

  
能力元素 表現標準 

能掌握多種不同話題的對

話、討論、報告、演講 
 
應用範圍： 
♦ 情境：可設定在一般

的工作場所或社交

場合，各種非正式或

半 正 式 產 品 發 佈

會、工作總結會等。 
♦ 對話：電視或廣播的

對談節目、體育項目

比賽評述、工作匯報

等。 
♦ 討論：電視或廣播的

清談節目、常見體育

項目比賽討論、工作

會議等。 
♦ 報告：產品或服務推

介報告、個人或公司

工作總結報告。 
♦ 演講：各種非正式或

半正式歡迎會、致謝

會、慶功會的歡迎

辭、致謝辭等。 
♦ 材料特徵：較複雜、

篇 幅 較 長 的 描 述

性、敘述性、說明

性、議論性語篇。 

聆聽方面

1  聽出主題與細節 
♦ 聽出不同說話者的主要觀點。 
♦ 聽清表面意義與細節。 
♦ 表面意義：例如字、詞意義，句子理解與段意掌

握。 
♦ 細節：例如時間、地點、人物、事件等要素，以

及事件發生的過程和因果關係等。 
2  辨別 

♦ 辨別觀點與事實。 
♦ 辨別實際語意。 

3  聆聽策略 
♦ 耐心、專注地聆聽。 
♦ 邊聽邊記重點，過濾信息，保留重點與相關資

料。 

  
評核指引： 
1.   評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2.   評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3.   評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4.   評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5.   評核標準要公開。 
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備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第三級 

 

單元目標及單元編號： (說話) 能就多種不同話題討論 (S31) 
(說話) 能就多種不同話題報告 (S32) 

  
能力元素 表現標準 

能就多種不同話題討論、

報告 
 
應用範圍： 
♦ 情境：可設定在一般

的工作場所或社交場

合。 
♦ 討論話題：談論大眾

話題、與多位同事(下
屬或上司)討論公司

守則或如何完成一項

日常工作等。 
♦ 討 論 形 式 ： 面 對 多

人。 
♦ 報告話題：產品或服

務推介報告、個人或

公 司 工 作 總 結 報 告

等。 
♦ 報告形式：面對多人

或一人。 

說話方面 (每段對話不少於三分鐘) 
1  溝通目標 

♦ 必須達到預設的溝通目標。 
2  語言功能 

♦ 必須完成預設的語言功能，例如比較、陳述、推

介等。 
3  語言特徵 
3.1 語篇類型 

♦ 能夠進行以段落為單位的對話。 
3.2 語音面貌 

♦ 錯誤或缺陷較少，不影響溝通。 
♦ 發音、吐字基本清晰，語氣、語調、語速適當。

3.3 組織結構 
♦ 話語結構完整，前後連貫。 

3.4 詞匯與語法 
♦ 準確地運用不同的詞匯及句子結構。 

4  說話策略 
♦ 認真聆聽。 
♦ 用適當的語氣和得體的措辭來表達不同意見。 
♦ 針對情境與說話對象，適當運用與調整說話策

略，例如通過停頓、讚美、肯定與提問等，來增

強表達效果。 
♦ 得體地運用身體語言，例如點頭、眼神接觸等。

  
評核指引： 
1.   評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2.   評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3.   評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4.   評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5.   評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第三級 

 

單元目標及單元編號： (閱讀) 能閱讀多種資料 (R31) 

(閱讀) 能閱讀多種宣傳推介(R32) 

  
能力元素 表現標準 

能閱讀多種資料、宣傳推

介 
 
應用範圍： 
♦ 閱讀材料：字典、辭

書的解釋、報告摘

要、一般報刊報道

等。 
♦ 材料特徵：有一定難

度 與 長 度 的 描 述

性、敘述性語篇。 

閱讀方面

1  閱讀主題細節 
♦ 明白篇章材料中的具體細節。 
♦ 明白篇章材料涉及的主題和重點。 
♦ 把握篇章內容與情境的關係。 
♦ 把握篇章內容對個人或所處情境的意義。 

2  文字圖表理解 
♦ 認識一般生活或工作中涉及的詞匯，而理解較專

門或生僻用詞則需要協助。 
♦ 理解篇章中較複雜圖表的意義。 

3  閱讀策略 
♦ 掌握閱讀目的，聯繫生活或工作，提升對資料的

掌握。 
♦ 能運用輔助器材，例如字典、辭典、網上材料等。

  
評核指引： 
1.   評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2.   評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3.   評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4.   評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5.   評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第三級 

 

單元目標及單元編號： (寫作) 能寫作多種事務紀實文書 (W31) 

(寫作) 能寫作多種社交禮儀文書 (W32) 

(寫作) 能寫作多種指示說明文書 (W33) 

(寫作) 能寫作多種宣傳推介文書 (W34) 

  
能力元素 表現標準 

能寫作多種事務紀實文

書、社交禮儀交書、指示

說明文書、宣傳推介文

書。 
 
應用範圍： 
♦ 情境：可設定在一般

的工作場所。 
♦ 多種事務紀實文書：

求職信、履歷表、離

職 申 請 、 會 議 紀 錄

等。 
♦ 多種社交禮儀文書：

感謝信、慰問信、邀

請信及其覆函等。 
♦ 多種指示說明文書：

烹調菜譜、一般文儀

器材使用說明書、簡

單工作須知等。 
♦ 多種宣傳推介文書：

篇幅較短的發佈性新

聞稿、展銷廣告、產

品 或 服 務 宣 傳 單 張

等。 
 

寫作方面

1  審題立意 
♦ 確定讀者、題意，確立中心、主題。 
♦ 選用合適的表達方式。 

2  內容細節 
♦ 清楚交代具體細節，例如時間、地點、人物、事

件等。 
♦ 清楚交代寫作的目的、事由、結果等。 
♦ 清楚記錄要點，例如個人觀點、工作單位會議所

涉及的論點或議決等。 
♦ 清楚展示重點，在有需要時利用圖表輔助。 
♦ 就既定的要求或議題加以回應或闡述。 
♦ 根據情境要求作適當的收結處理。 

3  寫作策略 
♦ 仔細審題，認真寫作，懂得運用自評或朋輩互改

等方法幫助修改，並配合觀察和客觀環境分析等

進行撰寫。 
♦ 配合情境適當剪裁篇幅。 
♦ 校對稿件文字格式、遣詞用語的錯誤。 
♦ 利用恰當的版面處理(圖像、文字軟件處理)以增

強表達效果。 

  
評核指引： 
1.   評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2.   評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3.   評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4.   評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5.   評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
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2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第四級 

單元目標及單元編號： (聆聽) 能掌握各種不同類型而複雜的對話 (L41) 

(聆聽) 能掌握各種不同類型而複雜的討論 (L42) 

(聆聽) 能掌握各種專題報告 (L43) 

(聆聽) 能掌握各種專題演講 (L44) 

  
能力元素 表現標準 

能掌握各種不同類型而複

雜的對話、討論、報告、演

講 

 

應用範圍： 

♦ 情境：可設定在特定的

工作場所。 
♦ 各種不同類型而複雜

的對話話題：國際或國

內形勢問答、商業洽

談、工作場所發生的爭

論等。 
♦ 各種不同類型而複雜

的討論話題：小組面

試、與多位同事商討解

決問題的方法等。 
♦ 各 種 專 題 報 告 的 話

題：業務報告、專題調

查報告、產品推介報告

等。 
♦ 各 種 專 題 演 講 的 話

題：各種正式會議、酒

會、典禮致詞或發言

等。 
♦ 材料特徵：複雜、長篇

的敘述性、描述性、說

明性、議論性、游說

性、抒情性話語。 

聆聽方面

1  聽出主題與細節 
♦ 聽出重心。 
♦ 聽出主題，掌握發展脈絡。 
♦ 聽出不同說話者的主要觀點與論據。 
♦ 聽出表面意義與細節。 
♦ 表面意義：例如字詞概念辨識，句子理解與篇章

掌握。 
♦ 細節：例如時間、地點、人物、事件等要素，以

及事件發生的過程和因果關係等。 
2  辨別 

♦ 辨別觀點與事實。 
♦ 辨別實際語意。 
♦ 辨別不同說話者的主要觀點與論據。 

3  評價 
♦ 對不同的觀點作出評價。 
♦ 評價話語內容的適切性和邏輯性。 
♦ 評價事情、概念的真假。 

4  聆聽策略 
♦ 耐心、專注地聆聽。 
♦ 邊聽邊記重點，過濾信息，保留重點與相關資料。

♦ 邊聽邊思考。 
♦ 結合已有知識和經驗，進行聯想。 
♦ 面對面時，利用表情變化、鼓掌、點頭等作回應，

並觀察對方的身體語言，以協助評定對方的真正

意思。 
  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
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5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第四級 

單元目標及單元編號： (說話) 能進行各種不同類型而複雜的討論 (S41) 

(說話) 能就各種專題作演講 (S42) 

  
能力元素 表現標準 

能進行各種不同類型而複

雜的討論，以及作各種專題

的演講 

 

應用範圍： 

♦ 情境：可設定在特定的

工作場所。 
♦ 各種不同類型而複雜

的討論話題：小組面

試、與多位同事商討解

決問題的方法等。 
♦ 各 種 專 題 演 講 的 話

題：各種正式紀念會、

酒會、商務會議致詞或

發言等。 
♦ 討論形式：面對多人。 

說話方面 (每次討論不少於四分鐘) 
1  溝通目標 

♦ 必須達到預設的溝通目標。  
2  語言功能 

♦ 必須完成預設的語言功能，例如分析、論證、

投訴等。 
3  語言特徵 
3.1 語篇類型 

♦ 能穩定地維持以段落為單位的討論。 
3.2 語音面貌 

♦ 錯誤或缺陷偶有出現，完全不影響溝通。 
♦ 發音吐字清晰，語氣、語調、語速自然。 

3.3 組織結構 
♦ 話語結構完整，層次分明，前後連貫。 

3.4 詞匯與語法 
♦ 準確地運用不同的詞匯及複雜的句子結構。 

4  說話策略 
♦ 認真聆聽他人的提問，並適當地回答。 
♦ 用適當的語氣和得體的措辭來表達不同意見。

♦ 針對情境與說話對象，適當運用與調整說話策

略，例如通過停頓、讚美、肯定與提問等，來

增強表達效果。 
♦ 得體地運用身體語言，例如點頭、眼神接觸

等。 
♦ 觀察說話者的身體語言，協助了解對方的意

思。 
  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習
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語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第四級 

單元目標及單元編號： (閱讀) 能閱讀各種專業資料 (R41) 

(閱讀) 能閱讀各種專業指示說明 (R42) 

(閱讀) 能閱讀各種專業宣傳推介 (R43) 

  
能力元素 表現標準 

能閱讀各種專業資料、指示

說明、宣傳推介 

 

應用範圍： 

♦ 情境：可設定在特定的

工作場所。 
♦ 專業：指學習的專科領

域，如：商業管理、物

流、酒店等；也指工作

情境中涉及的不同行

業，如：鐘錶、美容、

印刷等。 
♦ 各 種 專 業 資 料 性 材

料：專業工具書的解

說、專業期刊、行業案

例敘述等。 
♦ 各種專業指示說明材

料：各種涉及複雜方法

的烹調菜譜、專業產品

說明、專業維修手冊、

專業守則等。 
♦ 各種專業宣傳推介材

料：專業產品或服務的

銷售宣傳品、政治評論

等。 
♦ 材料特徵：複雜、長篇

的描述性、敘述性語

篇。 

閱讀方面

1  主題細節 
♦ 明白文件中的具體細節，例如相關環境、情況

或工序的說明等。 
♦ 把握篇章中概念和術語的具體定義及其例子。 
♦ 把握主要說明的過程及由此而引發的步驟、程

序或措施。 
♦ 把握重點、事情的因果關係。 
♦ 把握篇章中指示或說明將會引致的結果或影

響。 
2  掌握閱讀方式 

♦ 提取有關語文知識、經驗，以理解閱讀材料。

♦ 因應不同目的，運用不同閱讀方法。 
♦ 在特定語境中理解字句。 

3  文字圖表理解 
♦ 掌握較廣泛的時事用詞及相關專業術語。 
♦ 闡釋篇章材料中圖表所傳遞的意義。 

4  綜合評鑑 
♦ 評論篇章內各類分析、比較的合理性。 
♦ 評論篇章材料中的說明的正確性或邏輯性。 
♦ 評論篇章材料對事件描述程序的合理性或事實

的真確性。 
♦ 評價篇章材料中各種指示或說明文字的明晰性

或適切性。 
5  閱讀策略 

♦ 適當調整閱讀速度以適應閱讀目的和讀物難

度。 
♦ 運用上下文理或其他策略推斷詞匯隱含意義。 
♦ 按照目的或時間限制有效提取句段或全篇大

意。 
♦ 邊讀邊做記號、筆記，提升理解層次。 
♦ 利用標題、索引、詞表有效查找資料。 
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♦ 善用輔助器材(工具書、網上材料、圖書館目錄)
查找所需資料或解決閱讀過程中遇到的困難。 

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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職業中文試驗計劃 
第四級 

單元目標及單元編號： (寫作) 能寫作各種專業事務紀實文書 (W41) 

(寫作) 能寫作各種專業社交禮儀文書 (W42) 

(寫作) 能寫作各種專業指示說明文書 (W43) 

(寫作) 能寫作各種專業宣傳推介文書 (W44) 
  

能力元素 表現標準 

能寫作各種專業事務紀實

文書、社交禮儀文書、指示

說明文書、宣傳推介文書 

 

應用範圍： 

♦ 情境：可設定在特定的

工作場所。 
♦ 專業：指學習的專科領

域，如：商業管理、物

流、酒店等；也指工作

情境中涉及的不同行

業，如：鐘錶、美容、

印刷等。 
♦ 各種專業事務紀實文

書：業務報告、實習報

告、專題調查報告、工

作匯報、計劃書、建議

書等。 
♦ 各種專業社交禮儀文

書：正式場合的歡迎

辭、祝酒辭、道歉聲明

等。 
♦ 各種專業指示說明文

書：複雜的烹調菜譜、

常用專業維修手冊、工

作程序說明、操作守則

等。 
♦ 各種專業宣傳推介文

書：公司形象宣傳、活

動消息發佈、產品或服

務推廣函等。 

寫作方面

1  內容細節 
♦ 清楚交代具體細節，例如：時間、地點、人物、

事件等及相關資訊的來源。 
♦ 清楚交代寫作背景或原因，例如個人或所屬單位

的情況、立場、調查或實習的目標等。 
♦ 清楚交代事件中主次、因果、條件等關係。 
♦ 為個人或所屬社群所提出的論點或建議等提供

適當論證和理據、說明及解釋等。 
♦ 就既定的問題或報告目標加以申述或回應。 
♦ 根據情境要求作適當的總結或相關的建議。 

2  語文表達與運用 
♦ 主旨明確，文理連貫，條理分明，銜接得宜。 
♦ 詞語運用配合情境，語法正確，能靈活運用幾種

常見修辭手法，例如明喻、暗喻、引用、排比等，

語氣風格配合溝通目標。 
♦ 標點符號適當，標題配合主旨，條目清晰明確，

序號編排得當，格式符合標準。 
3  寫作策略 

♦ 仔細審題，認真寫作，善於運用自評或朋輩互改

等方法反復修改，並配合觀察、情境分析及聯

想、創意等進行撰寫。 
♦ 配合情境適當剪裁篇幅。 
♦ 校對稿件文字格式、遣詞用語、修辭風格的錯

誤。 
♦ 利用恰當的版面處理(封面、圖表、釘裝)以增強

形象效果。 

  
評核指引： 
1. 評核要遵循效度、信度與可操作性等基本考核原則。 
2. 評核應以表現標準為依據，以收集足夠反映被評者能力的證據。 
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3. 評核方式應多樣化，包括口試、筆試、觀察和學習手冊等。 
4. 評核內容與形式應儘量接近真實生活情境或工作要求。 
5. 評核標準要公開。 
 
備註： 
1. 教學應以能力為本，儘量採用真實材料，並模擬真實情境，以增強教學效果。 
2. 建議採用多元活動方式，如：一對一、小組討論、角色扮演等，以提高學生學習

語文的興趣。 
3. 鼓勵學生養成自學和應用資訊科技的習慣，以配合工作和社會發展的需要。 
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