商务英语课程教学大纲

一、课程基本情况
课程名称：商务英语

课程编号：11111000

课程总学时：48

课程学分：3

课程分类：必修

开设学期：3秋

开课单位：经济管理学院  国际贸易系  

适用专业：国际经济与贸易

所需先修课：国际贸易理论与实务

课程负责人：陈红华

二、课程内容简介：

商务英语是在学生已经完成了基础英语学习基础开设的一门专业英语。该门课程涵盖了商务类英语的基础知识和内容，第一册包括初次见面如何相互问候，公司各部分的设置及职能，日常工作安排，出差如何预定酒店，如何写简历，如何邀请客户外出就餐，如何解决日常工作中出现的问题等。第二册重点介绍了如何写工作报告，在国际贸易中如何进行询价，答复询价，订货，接受订货；信用证的基本知识，市场营销的基本知识等。

三、各部分教学纲要

课堂讲授部分教学内容要点、基本要求及学时数等(48学时)
第一单元 人与人之间的交流（4学时）

主要介绍初次见面的礼仪及注意的细节，如何进行自我介绍，如何介绍他人，介绍日常工作的表达形式，请求帮助和提供帮助，处理沟通中的困难。
第二单元 电话用语（4学时）
打电话的常用表达方式，如何进行电话记录，如何处理一些困难和问题。

第三单元 商务写作（8学时）
重点介绍如何撰写商业书信，包括商业书信的格式及书写商业书信中应该注意的细节。外贸函电中的常用术语，及外贸中基本的询价信，还盘信，订货信等写作。
第四单元  交换信息（6学时）
如何和别人有礼貌的沟通，如何用适当的表达方式获得信息，如何安排约会，了解国际文化的差异及基本礼仪，处理订单中出现的错误信息。

第五单元 会议（4学时）

掌握会议日程的写法，主持会议的常见用语，会议引导参会者发言的常见用语。

第六单元 招待客人（8学时）
见面的常见话题，如何在餐厅点菜就餐，与食物有关的常见表达，如何预订酒店，与酒店有关的设施等英文表达，问路和指路的基本表达方式。

第七单元 解释和演讲（6学时）
如何用英语表达有关公司的组织架构和公司职位的英文表达，如何像别人解释一个商品的操作流程，有关营销的常见用语，如何进行演讲，如何撰写英文简历。

第八单元 学生演讲及复习考试 （8学时）
习题作业安排

学生在学习商务英语时，分别会要求完成个人简历一份，翻译外贸书信若干封，，，由教师对学生作业中出现的普遍性问题及时给予辅导、解答。在期末时要求学生选择一个感兴趣的话题进行演讲比赛，并作现场点评。
四、使用教材的名称、主编人、出版社、出版时间及版次及主要参考书名称

教材：《新剑桥商务英语中级》，华夏出版社，Leo Jones 
主要参考书：《国际商务函电》，中国对外贸易出版社，陆墨珠主编，第三版

执笔人：陈红华

审定人：
2011年8月24日修订
Business English
1. Basic information

Course code: 11111000
Total teaching hours: _48hours, among which 38hours for lectures, 8 hours for experiments, ______hours for on-line teaching.  
Credits: 3
Type of the course: (compulsory or elective):elective
Teaching terms: (spring, summer or autumn) autumn
Owner of the course: (Teaching group, department, college): International trade Department 
Majors applicable: Majors related to management and economy.
Prerequisites: Practical and Theoretical study on international trade
Person in charge of the course:  Chen Honghua
2. Course description 

 Business English is the course which should be learned after the students have finished the study of fundamental English and academic knowledge such as international trade.. It includes almost all the basic knowledge related with operating the company, such as the communication skills, phone calls, writings , exchanging information, meetings , entertaining visitors and explaining and presenting etc. 

3. Design of each teaching section

(1) The main contents of each teaching section, basic requirements, and teaching hours 

Unit One Person to Person（4h）


How to introduce oneself and how to introduce others, offering to help, making requests ,asking permission, dealing with communication difficulties. 

Unit Two Phone Calls（4h）
Answering the phone, making notes, taking long messages, dealing with problems on the phone. 

Unit Three Writing(8h)

Layout and content, how to write the letters in the international trade and international trade terms. 

Unit Four Exchanging Information (6h)

Asking questions and giving answers , speaking politely,

Unit Five Meetings(4h)

Different kinds of meetings, working with an agenda, taking part in a meeting as a chairperson, simulating a series of meetings. 

Unit Six Entertaining visitors(8h)
Making people feel at home, giving and receiving gifts, small talk, socializing, deciding where to eat, explaining routes, arranging hotel accommodation, dealing with travel and accommodation problems.

Unit Seven Explaining and Presenting(6h)

Explaining the history and structure of a company ;explaining what to do; marketing and advertising, sales talk, giving presentations 
Unit Eight: Students’ English presentation, review and test(8h)

 (2) The contents and requirements of the sections of experiments and internship: 

    Students are required to write the English CV and some business letters. The lecturer will also organize the students to simulate the real situations in the company according to the topics in the textbook.
4. Teaching materials or references: 

  Working in English 
Written by: Leo Jones
Authorized by: Posts and Telecom Press
Composed on (date) 2011/8/24
