中国海洋大学本科生课程大纲
	课程名称
	日语外贸函电
Business Correspondence in Japanese
	课程代码
	050304211294

	课程属性
	工作技能
	课时/学分
	32/2

	课程性质
	选修
	实践学时
	0

	责任教师
	姜春洁(外教授课)
	课外学时
	0


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
本课程的教学对象是日语专业本科四年级学生，以及达到相应日语水平并具备相应日语交际能力的本科生。属于工作技能层面的选修课。课程开始，要求学生有良好的日语基础，授课方式以中文讲授，中日文对照的方式。
二、课程目标
ビジネス文章の形式・基本構成やビジネスマナーを理解し、社外文章（見積り依頼
書／承諾書／拒絶書等）ならびに社内文章（議事録・出張報告書・月報）などを作
成する。また、基本的な　貿易実務の理解する

三、学习要求
社内外へのビジネス文章を作成する為、中級以上の作文能力が必要。特に書簡文を理解していること。また、敬語表現の理解も重要。
四、教学进度 
（一）总论（或绪论、概论等）    

1、主要内容： ビジネス文章の役割・作成手順・ビジネス場面での敬語表現

2、教学要求：ビジネス文章の基本構成の理解・ウチ／ソトの違いによる敬語表現の理解

3、重点、难点：ビジネス文章の基本フォーマット

4、其它教学环节　习题课：ビジネス場面における敬語表現の誤用例の訂正

（二）第一章        

1、主要内容： 社外文章の種類と型

2、教学要求： 依頼書／承諾書／拒絶書の理解

3、重点、难点： ビジネスマナーを理解したうえで、社内文章を作成する

4、其它教学环节：习题课：見積り依頼書／承諾書／拒絶書の作成・注文書／承諾書／拒否書の作成

（三）第二章        

1、主要内容： 社内文章の種類と型

2、教学要求： 月報・議事録・出張報告書・稟議書・等の理解

3、重点、难点： 社内文章の役割（報告する文章と依頼する文章を区別して）を理解し作成する

4、其它教学环节：习题课：議事録・出張報告書・通知書（案内）・クレーム報告書の作成

（四）第三章       

1、主要内容： 貿易実務・文章の基本

2、教学要求： 海外取引での決済方法の理解する

3、重点、难点：荷為替手形 ・L/C（信用状）の理解
课程教学学时分配表

	教学内容
	总学时
	课堂教学学时
	课外辅导/课外实践学时
	备注

	
	
	理论讲授
	实践环节
	
	

	総論　ビジネス文章の種類と形式      ビジネス敬語
	4
	3
	1
	
	

	第一章　社外文章
	
	
	
	
	

	　・見積り依頼・承諾・拒絶
	4
	2
	2
	
	

	　・注文書・承諾・拒絶
	4
	2
	2
	
	

	　・通知書・案内書
	2
	1
	1
	
	

	第二章　社外文章
	
	
	
	
	

	　・日報・週報・月報
	2
	1
	1
	
	

	　・議事録
	4
	2
	2
	
	

	　・出張報告書
	4
	2
	2
	
	

	　・稟議書・企画書提案書
	2
	1
	1
	
	

	　・クレーム報告書・始末書
	2
	1
	1
	
	

	第三章　貿易実務
	
	
	
	
	

	・決裁方法・L/C（信用状）・FOB／CIF
	4
	4
	0
	
	

	合     计
	32
	19
	13
	
	


五、参考教材与主要参考书
1、选用教材（告知学生需要购买的教材）

『文章術』NTT　テレコムフォーラム等から自ら教材を作成し使用する。
2、主要参考书

《貿易実務》大塚朝夫　監修　成美堂。
『日語商務文書教程』盛祖信 華東理工大学出版社。
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.平日成績：社内文書・社外文書各Ⅰ部のレポート提出による評価

	30

	2.期末試験：社内文書・社外文書をそれぞれ作成させる、また、ビジネス敬語を評価


	70

	总计
	100


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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