商务英语课程教学大纲

Commercial English

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：学院各专业

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，主要内容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。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。

This course is a professional one, which need to be studied after the students have finished basic English learning. It includes the basic knowledge of business English. The first copy introduces how to send a greeting when people meeting for the first time, how to reserve hotel, how to write resume, how to invite a client to dining, and how to resole usual problems in working. The second copy tells about how to write working paper, how to inquiry, reply inquiry, place order for goods and accept order in international trade. The basic knowledge of marketing and credit are also introduced in the second copy.

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)

Unit One: please to meet you介绍和问候（1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

Unit two: what do you do  职业（1学时）

介绍主要工作岗位的说法，以及如何描述自己的日常工作。

Unit three: around the world（1学时）

介绍在不同国家商务交往中的礼仪及社交的准则。主要包括握手利益，着装准则，人与人之间的社交距离，眼神交流等。

Unit Four: could you please（1学时）

介绍如何主动提供帮助，请求别人帮助以及请求别人允许自己做某事的英语表达。

Unit Five: I am sorry, could you say that again（1学时）

介绍如何处理沟通上的困难，特别是当客户说话过快，不够清楚或者说话背景嘈杂的情况下，如何处理，以便准确地了解客户沟通的含义。

Unit Six: hello, how may I help you（1学时）

介绍打电话接电话的常见用语以及如何通过电话给客户留下好印象。

Unit Seven: Hold on, I just need to make a note（1学时）

介绍为客户电话做记录的基本原则。

Unit Eight: Is everything clear（1学时）

介绍如何记录较长的电话信息以及如何为客户进行电话留言。

Unit Nine: I am calling because（1.5学时）

讲述如何进行各种电话的准备工作。

Unit Ten:  I am terribly sorry (1.5学时)

讲述如何在电话上处理出现的问题，如如何解决客户的抱怨，应采取的解决的态度。

Unit Eleven: Layout and content（1.5学时）

讲述商业信件写作的格式。

Unit Twelve: you have got mail （1.5学时）

讲述收发电子邮件应该注意的问题和写信原则

Unit Thirteen: Get it right （1学时）

讲述在商业书信写作中标点符号的英文表达及检查拼写的原则。

Unit Fourteen: keep it simple and make it clear（2学时）

讲述商务书信简明的原则，撰写商务报告，包括商务报告的种类，商务报告的布局，格式和写法。

Unit Fifteen: In reply to your…(1学时)

讲述如何回复邮件，传真和信件。

Unit Sixteen: I am sorry to inform you that…（1学时）

讲述如何向客户道歉解决问题

Unit Seventeen: can I ask some questions（1学时）

讲述如何和客户进行沟通，向客户提问的方式以获得更多的信息及沟通中应注意的礼仪。

Unit Eighteen: I’d like some more details(1学时)

讲述英语中如何用英语表达相关的数字，如电话号码，银行卡，订单号等。

Unit Nineteen: could you tell me more （2学时）

讲述如何向客户询问较难的问题，如何用适当的提问引导客户说出更多的信息。

Unit Twenty:  when can we meet（0.5学时）

讲述如何安排会议和约会。讲述找工作如何写申请信，参加面试应该注意的技巧，如何回答比较尖锐的面试问题等。讲述作为主持面试的人员应该注意的问题和询问技巧

Unit Twenty One: Avoiding misunderstandings (1学时)

讲述在不同的国家、不同的文化背景下应注意的社交礼仪。

Unit Twenty Two: Thank you for your order（1.5学时）

讲述如何处理订单中出现的问题。

Unit Twenty Three: What are your views（1学时）

讲述开会时的常见用语以及如何引导与会者积极发言。

Unit Twenty Four: Thanking for coming（2学时）

讲述一对一见面时常见的沟通方式。

Unit Twenty Five: The first item on the agenda is （1学时）

讲述会议中主持人的常见用语及表达方式，以及会议议事日程的英文表达。

Unit Twenty Six: We need to come to an agreement（1学时）

讲述谈判的步骤。

Unit Twenty Seven: when does “yes”mean”yes”（2学时）

讲述不同国家不同的谈判风格和礼仪。
Unit Twenty Eight: We need to meet（1学时）

模仿系列会议的练习。

Unit Twenty Nine: Make yourself at home（2学时）
重点讲述在机场接人的常用用语，乘坐飞机和火车等相关场景的常用表达，

酒店设施的常用说法，预定酒店的常用说法，外出旅游应该注意的事项， 讲故事的常用技巧。

Unit Thirty: What shall we talk about (1学时）

讲述如何与陌生客人进行轻松的交谈以及如何进行社交。
Unit Thirty one: would you like to join me for dinner（1.5学时）

讲述西餐礼仪及食物的英文表达。

Unit Thirty Two: How do I get there?（1学时）

讲述如何问路和指路的英文表达。

Unit Thirty Three:  Do you have a room available?（1.5学时）

讲述酒店的种类，房间和设施的英文表达，以及如何预定酒店和接受预定。

Unit Thirty Four: when things go wrong(0.5学时)

讲述解决住宿、旅游中遇到的问题，并给客人提出相关建议。

Unit Thirty Five: About the company（1学时）

讲述如何用英语表达公司的组织结构设置。

Unit Thirty Six&Thirty Seven: Let me demonstrate…（1.5学时）

 讲述如何用英语解释某事物的操作流程、使用方式等。

Unit Thirty Eight: Features and benefits（1学时）

讲述如何对产品进行营销和推广

Unit Thirty Nine: Giving presentations（1学时）

讲述如何准备和进行演讲

Unit Fourty: Presentation: 3学时

Review:2 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,其中个人简历要求提交，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：《新剑桥商务英语教程》，（中级）人民邮电出版社，Leo Johns 

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：肖海峰

2009年11月10日修订
