中国海洋大学本科生课程大纲
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	国际贸易函电
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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包括经贸信函（包括电子邮件）的格式，建立业务关系，询盘，报盘，还盘，装运，支付，保险，索赔，签约。教学范文的选材以让学生能够熟练撰写英文函电为目标，注重规范化、实用性和可操作性。通过传授相关商务知识以及有针对性地开展专项训练，旨在培养学生的商务英语写作能力，特别是国际贸易函电写作能力。

本课程的教学对象是英语专业四年级本科生以及非英语专业达到相应英语水平的本科生。开始本课程学习时，学生应该已经掌握6000-7000个认知词汇，具备扎实的英语语法知识，在听、说、读、写、译等方面基本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： 本课程以国际贸易业务的展开为顺序，基本分为合同的洽谈和合同的执行两大部分，注重国际贸易流程各个环节的函电写作训练，每次课安排一个专题。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及实用写作方法和技巧，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特别是商务函电写作水平，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、函电行文方法及其文体特点，特别是商务英语写作方法和技巧，写出主题较为突出、内容较为完善、语言较为通顺、格式符合要求的商务函电来，在外贸业务活动中正确使用，培养实际能力，为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函电的写作能力以及相关专业英语的其他应用能力，通过系统学习和训练，学生不仅可以提高商务英语语言的基本功，而且可以了解和学习商务英语应用的社会环境，掌握有效沟通技巧，全面提高商务英语写作能力。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有针对性的训练，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。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，并通过课后专业阅读，频繁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，灵活运用写作技巧，通过大量实践，逐步提高商务英语写作能力，以便更好地胜任今后相关领域的具体工作。
四、教学进度

本课程安排在大四上学期，讲授共16学时，为期八周，每周2课时，每次课重点讲1-2个国际贸易流程方面的专题内容。当然，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
	  Introduction to Business Correspondence Writing 
	2

	第二周
	Unit 1  Basic Knowledge of Business Letter-Writing
Unit 2  Establishing Business Relations 
Exercises


	2

	第三周
	Unit 3  Enquiries and Replies
Unit 4  Quotations, Sales Letters, Firm Offers &
       Counter Offers
Exercises

	2

	第四周
	Unit 5  Orders, Acceptances and Rejections 
Unit 6  Sales Confirmation and Purchase Contract

Exercises

	2

	第五周
	Unit 7  Payment

Unit 8  Transport and Insurance
Exercises

	2

	第六周
	Unit 9  Complaint, Claim and Settlement
Unit 10  Fax & E-mail

Exercises

	2

	第七周
	Unit 11  Case Study
Unit 12  Letter of Intent, Agreement and Contracts

Exercises

	2

	第八周
	Unit 13  Invitation for Bids, Bid, Notice of Award

        & Advertisements

Unit 14  Social Contact Correspondences
Exercises

	2


五、参考教材与主要参考书

1、选用教材：
   1）《外贸英语函电》，尹小莹、杨润辉主编，西安交通大学出版社，2012年1月第
5版。
   2）自编讲义
2、 主要参考书：

   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）《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。
   3）《商务英语函电》，胡鉴明主编， 中国商务出版社，2004年8月。

4）《涉外经贸英语函电》，李雅静、张德玉主编，中国海洋大学出版社，2006年8月。
5）《商务英语阅读》，中国商务出版社，2004年8月。
6）《商务英语专题写作》，中国商务出版社，2004年6月。
7）《商务英语阅读与写作》，中国商务出版社，2007年2月。
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.期末测试成绩
	70

	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30%，其中包括出勤、课堂讨论、回答问题、作业等平常表现；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70%。

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：
PAGE  
- 3 -

