中国海洋大学本科生课程大纲

	课程名称
	商务英语
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	课程代码
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	课程属性
	工作技能
	课时/学分
	32/2

	课程性质
	选修
	实践学时
	

	责任教师
	张德玉
	课外学时
	


课程属性：公共基础/通识教育/学科基础/专业知识/工作技能，课程性质：必修、选修

一、 课程介绍

1.课程描述：本课程所涵盖的内容主要是经贸英语、商务应用文英语写作和翻译中最常见、最常用的知识模块，其中包括经贸文章(商务与贸易、公司介绍、会展、新型零售、商务宴请、商标品牌、货币银行、市场营销、客服以及自主创业等)阅读与翻译以及商务信函、商务摘要、公司备忘录、传真、电子写作、公司会议日程、会议记录、新闻稿、商务报告书、商务提案书、公司内部通信、公司网络写作、国际商务合同和协议书、工作申请函、个人履历、求职面试、商务广告、出国访问、研究论文、社会交往及其他一些商务应用文的写作训练，注重规范化和实用性。通过传授商务知识以及有针对性地开展相应的必要训练，旨在培养学生的商务英语阅读、写作和翻译能力。
本课程的教学对象是英语专业二年级本科生以及非英语专业达到相应英语水平并已先修过基础英语的本科生。开始本课程学习时，学生应该已经掌握5000-6000个认知词汇，具备扎实的英语语法知识，在听、说、读、写、译等方面达到了英语专业四级或非英语专业六级水平，能够借助工具书阅读英语简写本小说、21世纪英文报纸、日常生活、科普等文章并理解其主旨、大意。
2.设计思路： 本课程包括商务阅读、写作和翻译三大模块教学内容，每次课安排一个商务专题。从理论讲解入手，借助于实例分析，全面系统地用英语传授商务知识以及实用的阅读、写作、翻译方法和技巧，通过有针对性的训练，结合作业讲评，学生互评等方式，切实提高学生的商务英语水平，注重方式方法，讲求实效，使学生能切实掌握初步的商务知识和专业词语、行文方法以及文体特点，特别是商务英语写作及商务英语翻译理论、方法和技巧，写出和译出主题较为突出、内容较为完善、语言较为通顺、格式符合要求的商务短文来，在外贸业务活动中正确使用，培养实际能力，为进入高年级阶段的学习以及日后进入职场打下扎实的专业基础。
二、课程目标 

本课程的终极目标是为了培养和提高学生商务应用文的英语阅读能力、写作能力和翻译能力以及相关专业英语的其他应用能力，这也正是实用型、复合型、外向型外经贸专门人才所必须具备的基本知识和基本能力。
三、学习要求

本课程是一门专业性和实践性都很强的工作技能课程，通过为期一学期的系统学习和训练，重点培养学生的笔头表达能力，同时不忽视口头表达能力的提高。指导学习方法，培养逻辑思维能力。教学过程中精选大量有针对性的训练材料，注重训练质量。在教学过程中学生应按照教师的要求提前做好预习，积极参与各项课堂活动，认真完成教师布置的课后作业，并通过大量阅读，频繁地接触鲜活的商务语言材料，学习和掌握尽可能多的词汇和语汇，灵活运用写作和翻译技巧，通过大量实践，逐步提高商务英语阅读、写作和翻译能力，以便更好地胜任今后相关领域的工作。
四、教学进度

本课程安排在大二下学期，讲授共32学时，每周2课时，每次课重点讲1个专题方面的内容。当然，授课教师可以根据学生的实际情况和水平，适当灵活选择部分课外教学内容以及相应微调教学进度。具体安排如下：
	周 次
	讲授内容（章、节题目等）
	学时

	第一周
	Lesson 1  Motives for Direct Foreign investment
       Translation Exercises

Task 1  Introduction to Business Writing 
	2

	第二周
	Lesson 2  Are Commodities Back?
       Translation Exercises

Task 2  Business Letter Writing
	2

	第三周
	Lesson 3  Annual Report on American Economy
       Translation Exercises
Task 3  Business Summary Writing
	2

	第四周
	Lesson 4  Empowerment That Pays Off 
         Translation Exercises
Task 4  Memorandum Writing
	2

	第五周
	Lesson 5  Exit the Middleman

Translation Exercises
Task 5  Telecommunication and E-writing 
	2

	第六周
	Lesson 6  Principles of Insurance 

Translation Exercises
Task 6  Agenda and Minutes
	2

	第七周
	Lesson 7  After a Billish’93, More in ’94?
Translation Exercises
Task 7  Business Report Writing
	2

	第八周
	Lesson 8  Don’t Stop Now 

Translation Exercises
Task 8  Business Proposal Writing
	2

	第九周
	Lesson 9  Masters of the Single Market 
Translation Exercises
Task 9  Writing for Newsletters and the Web
	2

	第十周
	期中测试
	2

	第十一周
	课本重点练习、补充重点练习及期中试题讲评
	2

	第十二周
	Lesson 10 Newer Theories of International Trade Translation Exercises
Task 10  Business Contract and Agreement Writing
	2

	第十三周
	Lesson 11  Payment Terms in International Trade Translation Exercises
Task 11  Job Application Letter, Resume, and

 Interview
	2

	第十四周
	Lesson 12 Chaos More Likely Than Harmony Translation Exercises
Task 12  Advertisement Writing
	2

	第十五周
	Lesson 13 International Technology Transfer Translation Exercises
Task 13  Visiting Abroad; Social Writing
	2

	第十六周
	  重点练习讲析
	2


五、参考教材与主要参考书

1、选用教材：
   1）《商务应用文英语写作教程》，李慎忠主编，中国商务出版社，2016年6月第二版。

   2）《大学经贸英语》，张毓霖主编，外语教学与研究出版社。
2、 主要参考书：

   1）《经贸英语》， 蒋磊、沙鹏飞主编，中国商务出版社，2012年1月第1版。
   2）自编讲义
六、成绩评定

（一）考核方式   A   ：A.闭卷考试 B.开卷考试 C.论文 D.考查 E.其他

（二）成绩综合评分体系： 
	成绩综合评分体系
	比例%

	1.课下作业、课堂讨论及平常表现
	30

	2.期中测试成绩
	10

	3.期末考试成绩
	60

	总计
	100


注：

本课程按教学学期分为两个考核单元，由过程性考核成绩和终结性考核成绩构成，每学期过程性考核成绩占课程总成绩的40%，其中出勤、课堂讨论、回答问题、作业等平常表现占课程总成绩的30%，期中测试占10%；每学期终结性考核进行期末考试，着重考查学生对本学期主要学习内容的掌握情况，成绩占课程总成绩的60%。

平常表现（课堂讨论、回答问题、作业等）的评价标准：

	课堂讨论等平常表现评分标准
	得分

	1. 积极参与讨论，语言流利，准确表达自己的想法和回答问题，有1-2个语言错误，按照要求按时完成作业。
	90-100分

	2. 能参与讨论，顺利地表达自己的想法和回答问题，有若干个语言错误，基本能按照要求按时完成作业。
	85-89分

	3. 参与讨论一般，基本能表达自己的想法和回答问题，有较多的语言错误，基本能按照要求按时完成作业。
	80-84分

	4. 不积极参与讨论，不能表达自己的想法和回答问题，不按时完成作业。
	40-79分


七、学术诚信

学习成果不能造假，如考试作弊、盗取他人学习成果、一份报告用于不同的课程等，均属造假行为。他人的想法、说法和意见如不注明出处按盗用论处。本课程如有发现上述不良行为，将按学校有关规定取消本课程的学习成绩。 

八、大纲审核

教学院长：                               院学术委员会签章：
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