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《商务英语》课程标准

课 程 编 号：08010210 
计 划 学 时：  144  
计 划 学 分：  8  
适 用 专 业：  商务英语  
课 程 类 型：  专业课  
建议开设学期：   2、3  
课程组主要成员：  金晶、汤丽拿  
执   笔   者：  赵海燕  
编 写 日 期：    2011.11  
浙江长征职业技术学院语言系编制
一、课程定位

（一）课程性质
商务英语是商务英语专业学生必修的核心专业主干课程。
（二）课程的地位、作用
通过本课程的学习，学生将掌握一定的商务英语基础知识，培养一定的商务英语运用能力，具有相应的商务英语听、说、读、写、译的能力，能在涉外交际的日常活动及商务活动中进行简单的口头和书面交流，为学生毕业后从事实际工作中的各种英语商务活动打下基础。通过本课程的学习，学生需达到剑桥商务英语证书（BEC）考试初级的水平，成为适应社会需要的应用型涉外商务工作者。

（三）与其他课程的关系
1.前导课程：综合英语、语法与阅读、英语视听说
2.后续（相关）课程：英语口语、英美概况（双语）、跨文化交际（双语）、国际贸易、国际贸易实务（双语）、商务英语翻译、国际支付和结算实训（双语）、外贸英语函电、商务英语写作、国际贸易操作实训、商务谈判口语、经贸英语
二、课程目标

总体目标：通过本课程的学习，学生熟悉并掌握一定的国际商务知识，具备处理商务及外事的能力，能在特定商务场景下完成交际和沟通，为毕业后成为适应社会需要的应用型涉外商务人才打下坚实的基础。
（一）素质目标

通过本课程的学习，使学生深刻体会到交际能力、团队合作精神以及跨文化意识等在商务领域及涉外工作中的重要性，培养学生爱岗敬业的优秀职业素质，提前进入职业角色，实现学校到工作岗位的有效对接。

表1  《商务英语》课程的素质目标
	序号
	职业素质

	1
	团队合作的能力

	2
	自我表达和演示能力

	3
	自主学习能力

	4
	创新实践能力

	5
	跨文化交际能力

	6
	爱岗敬业、诚实守信理念


（二）知识目标

1.熟悉公司各部门的名称及主要工作职责。

2.掌握公司介绍、产品演示、招聘等商务场景中的相关词汇和固定表达。

3.掌握各种商务信函的书写格式、文体及常用句式。
（三）能力目标

1.能够在工作场合及某些商务场景与同事、客户进行基本的英语沟通和交流，如公司介绍、产品演示、图表描述、商务小演讲等。
2.能在特定的商务情景下撰写电话留言条、便条、电子邮件、备忘录及商务报告等商务信函，通过书面交流完成或解决现实任务和问题。 

3.能在熟悉东西方文化差异基础上妥善处理商务活动中的文化冲突。

三、课程设计
（一）课程设计的理念与思路
设计思路：本课程拟通过一毕业生经过面试进入公司后，从熟悉公司内部结构入手到熟练开展各项内外部业务为主线展开能力训练项目。
（二）时间、课时分配
表2  《商务英语》课程的教学时间、课时分配表
	实训时间
	实训内容名称
	学时

	第2学期
	任务1
	18

	
	任务2
	18

	
	任务3
	18

	
	任务4
	18

	第3学期
	任务5
	18

	
	任务6
	18

	
	任务7
	18

	
	任务8
	18

	合   计
	144


（三）能力训练项目设计
表3  《商务英语》课程的能力训练项目设计
	任务
	工作任务
	知识目标
	能力目标
	涉及相关
课程

	任务1－任务8
	1招聘
	1.掌握英文招聘广告的格式及常用表达
	1.能根据所给信息拟定一份招聘广告
	商务英语

	
	
	2.掌握简历和求职信的格式，常用词汇及句式
	2.能根据特定招聘广告撰写一份简历及求职信
	商务英语

	
	2合同
	1. 掌握中英文合同的格式、常用词汇和表达
	1.能够对合同中的相关用工条件进行英文模拟谈判
	商务英语

	
	
	2. 掌握合同中关于员工工作时间、工作制度、员工福利、权利与义务等相关英文表达
	2 能够在特定语境下就某一工作岗位拟订一份中英文的用工合同
	商务英语
经贸英语

	
	3公司结构


	1.掌握公司各部门的英文名称
	1.能以PPT形式介绍公司结构及各部门职能
	商务英语

	
	
	2.掌握部门职能介绍的常用表达及句式
	2.能对特定的工作岗位进行基本的工作描述
	商务英语

	
	
	3.掌握名片的构成要素及常用词汇
	3.能为公司各部门的主要职位制作中英文名片
	商务英语

	
	4内外部交流（一）
	1.掌握便条、电话留言条、通知的格式、常用句型和表达
	1.能够根据特定商务情景准确地撰写便条、电话留言条、通知
	商务英语
英语应用文写作

	
	
	2．掌握备忘录、会议纪要的格式、常用句型和表达
	2.能够根据特定商务情景准确地撰写备忘录、会议纪要
	商务英语
英语应用文写作

	
	5内外部交流（二）
	1．掌握Email、商务报告的格式及常用句型和表达
	1.能够根据特定商务情景准确地撰写Email、商务报告


	商务英语
英语应用文写作

	
	
	2.掌握图表的类型及图表描述中常用词汇和句型
	2.能对所给图表进行口头描述和分析
	商务英语

	
	6产品和服
务
	1.掌握产品介绍常见词汇及句型
	1.能对某一产品进行产品介绍
	商务英语
经贸英语

	
	
	2.掌握产品说明书的格式、常用词汇及句式 
	2. 能为某一产品制作一份产品说明书
	商务英语
经贸英语

	
	
	3.掌握产品广告中的常用词汇及句型
	3. 能为某一产品拟定一份促销广告
	商务英语
经贸英语

	
	7客户接待
	1.掌握客户接待的礼仪及流程
2．掌握客户接待的相关表达 
	1. 能根据某一情景模拟客户接待的流程，包括机场会面、商务磋商、工厂参观与购物等场景
2. 能与客户道别、辞行
	商务英语
外事实务

跨文化交际

	
	8商务出差
	1.掌握酒店、机票预订的流程及相关英文表达
	1.能为某一商务行程预订酒店、机票及选择合适的交通工具
	商务英语
外事实务

	
	
	2.掌握费用报销表的格式及                                                             常用词汇
	2.能准确地填写出差费用报销表

	商务英语
外事实务


备注：各项任务均根据“相关课程”教学进度安排逐步递进。
四、课程内容
表4  《商务英语》课程的教学进度表设计
	序号
	学时
	实训内容名称
	工作任务
	训练方式
	结果评价（可展示）

	1
	18
	前导任务
	①Presenting Your Company
	讲授
讨论
　
	①各组学生通过PPT介绍公司结构并进行职位描述
②学生制作的名片

	
	
	
	②Describing Your Job
	
	

	
	
	
	③Exchanging Business Cards
	
	

	2
	18
	任务1
（招聘）
	常规任务
	①Classifying Jobs
	讲授
学生独立操作
讨论
放映视频材料“求职面试”
	①学生简历及求职信制作的电子版

②学生模拟招聘现场，制作各种招聘广告

③学生模拟“求职面试”的视频作业

	
	
	
	
	②Describing People
	
	

	
	
	
	
	③Classifying Functions of Departments
	
	

	
	
	
	重点任务
	①Making Job Ads
	
	

	
	
	
	
	②Writing a Letter of Application 
	
	

	
	
	
	
	③Making a Resume
	
	

	
	
	
	
	④Attending an Interview
	
	

	3
	18
	任务2（合同）
	常规任务
	①Classifying Contracts
	　
　
讲授
学生独立操作
讨论
　
	①中英文的用工合同

②模拟合同条款的谈判场景

	
	
	
	
	②Listing Terms in a Contract
	
	

	
	
	
	重点任务
	①Classifying Ways of Working
	
	

	
	
	
	
	②Making a Working System
	
	

	
	
	
	
	③Negotiating on Job Benefits
	
	

	
	
	
	
	④Negotiating on Labor Rights and Obligations
	
	

	4
	18
	任务3（内外部交流）
	常规任务
	1 Layout of Phone Message 
	　
　
同上
　
　
　
	①学生撰写的电话留言条、便条、电子邮件、备忘录、会议纪要、商务报告等信函的电子版

②学生对所给图表进行口头描述的照片及录像

	
	
	
	
	2 Format of Email
	
	

	
	
	
	
	3 Format of Meeting Minutes
	
	

	
	
	
	
	4 Format of Business Report
	
	

	
	
	
	重点任务
	①Composing a Phone Messages
	
	


	
	
	
	
	②Composing an Emailing
	
	

	
	
	
	
	③Participating in a Meeting
	
	

	
	
	
	
	④Report Writing
	
	

	
	
	
	
	⑤Presenting Figures
	
	

	
	
	
	
	⑥Discussing Trends
	
	

	5
	18
	任务4（产品和服务）
	常规任务
	①Describing the Importance of Branding
	　
　
同上
　
　
	①产品说明书及促销广告的电子版
②模拟公司产品发布会的录像

	
	
	
	
	②Presenting the Qualities of a Qualified Salesman
	
	

	
	
	
	
	③Classifying the Types of Advertisements
	
	

	
	
	
	重点任务
	① Drawing up a Branding Strategy
	
	

	
	
	
	
	②Organizing a Sales Promotion
	
	

	
	
	
	
	③Making an Ads for Products
	
	

	
	
	
	
	④ Drawing up a Contract of After-sales Service
	
	

	6
	18　
	任务5（客户接待）
	常规任务
	①Describing the Process of Corporate Hospitality 
	同上
	①模拟客户接待的录像

	
	
	
	
	②Presenting the Culture Differences in Corporate Hospitality
	
	

	
	
	
	重点任务
	①Making a Schedule for One Event of Corporate Hospitality
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	②Mocking a Corporate Hospitality 
	
	

	7

	18
	任务6（商务出差）
	常规任务
	①Describing the Process of Booking a Flight and Hotel
	　
讲授
学生独立操作
讨论
　
	①学生填制的酒店、机票预订表以及费用表电子版


	
	
	
	
	②Presenting the Process of Claiming Expenses
	
	

	
	
	
	重点任务
	①Mocking a Scenario of Booking a Flight and Hotel
	
	

	
	
	
	
	②Mocking a Scenario of Claiming Expenses
	
	

	合计
	144
	对所有实训项目进行总结
	
	


五、课程实施
（一）教学组织实施
本课程改变以课堂为中心的传统教学方式，体现课程改革基本理念，实施工学结合“教、学、做一体化”的现代教学模式，采用丰富多样的教学方法，采用项目化、任务驱动、基于工作过程的先进课程教学方法和教学手段。
（二）考核方法说明
1.期末考试占40%；平时成绩占60%。其中平时成绩具体内容见下表：

	考核项目
	考核内容
	考核标准
	所占比例

	出勤
	迟到、早退、旷课
	迟到、早退或旷课2次扣1分，      以此类推，扣完为止
	20%

	课堂表现
	上课态度、参与程度、处理问题准确度
	上课积极参与，主动并能正确回答问题此项为20分，以此类推
	20%

	团队合作
	小组互动与合作、小组作业完成情况
	课上课下能积极参与小组活动，并按时保质保量完成所承担任务此项为20分，以此类推
	20%

	项目作业
	项目参与度、作业质量
	积极参与项目，作业质量符合要求此项为20分，以此类推
	40%


2. 学生完成实训项目的考核标准见图表5：
表5  《商务英语》课程的完成实训项目的考核标准
	部分
	考核内容
	评分要点
	分值
	小计

	第一部分
	公司结构
	①按公司部门准确地归纳岗位职责
	5分
	10分

	
	
	②名片制作规范
	5分
	

	第二部分
	模拟招聘
	①正确制作招聘广告
	5分
	20分

	
	
	②正确制作求职信
	5分
	

	
	
	③正确制作简历
	5分
	

	
	
	④有效组织面试
	5分
	

	第三部分
	签订合同
	①完整的书面用工合同
	3分
	15分

	
	
	②规范的合同结构
	3分
	

	
	
	③准确的合同条款
	4分
	

	
	
	④有效模拟修改合同条款的谈判
	5分
	

	第四部分
	内外部交流
	①根据已知的商务情景撰写便条、通知、电话留言条
	5分
	20分

	
	
	②根据已知的商务情景撰写备忘录、会议纪要
	5分
	

	
	
	③根据已知的商务情景撰写电子邮件及商务报告
	5分
	

	
	
	④准确的进行图表描述
	5分
	

	   第五部分
	产品和服务
	①进行产品介绍并
	5分
	15分

	
	
	②能制作产品说明书
	5分
	

	
	
	③为某一产品拟定一份促销广告
	5分
	

	第六部分

	客户招待
	①能根据某一情景模拟客户接待的流程，包括机场会面、商务磋商、工厂参观与购物等场景
	5分
	10分

	
	
	②能与客户道别、辞行
	5分
	

	第七部分
	商务出差
	①能为某一商务行程预订酒店、机票及选择合适的交通工具
	5分
	10分

	
	
	②能准确地填写出差费用报销表
	5分
	

	总分　
	100分
	100分


3.总评成绩以优秀、良好、中、及格和不及格为打分标准，体现了学生对商务英语课程的掌握程度。
（1）优秀（90-100分）：学员能模拟各个商务情景，熟练地进行英语表达，能规范准确地撰写各种商务信函，并顺利通过BEC初级考试。
    （2）良好（80-89分）：学员熟悉各个商务情景，英语表达比较规范准确，能撰写各种商务信函，基本能通过BEC初级考试。
    （3）中等（70-79分）：学员基本熟悉各个商务情景，英语表达基本规范准确，基本能撰写各种商务信函，基本能通过BEC初级考试。
    （4）及格（60-69分）：学员基本熟悉各个商务情景，英语表达尚可，各种商务信函撰写出现个别错误，勉强通过BEC初级考试。

（5）不及格（60分以下）：学员不熟悉各个商务情景，不能进行基本的英语表达，在撰写各种商务信函方面存在较多错误，不能通过BEC初级考试。
4.除上述考核参考标准表以外，有下列情形之一者，应直接判为不及格：

（1）未完成实训作业者；

（2）缺课超过三分之一者
（3）有明显抄袭他人行为者。
（三）教材与教学参考书的选用
教材：Cook, R. 《新编剑桥商务英语》（中级）（第三版），经济科学出版社

参考资料：

1. Lan Wood.《新编剑桥商务英语》（中级）（第二版），经济科学出版社

2. Paul Dummett《新编剑桥商务英语》（高级）（第三版），经济科学出版社

3. Leo Jones，《剑桥商务英语》，人民邮电出版社

4. Lan Wood，《BEC Workbook》，经济科学出版社

5. Richard Alexander，《国际商务英语》（第三版），华夏出版社

表6  《商务英语》课程的实验实训设备配置
	类别
	需要条件
	备注

	实训场所
	格蕾丝进出口贸易有限公司实训室
	配置电脑、投影仪、白板等设备

	
	商务谈判实训室
	配置电脑、投影仪、白板等设备

	实训材料
	大型谈判桌
	定制

	
	茶水桌
	

	
	谈判椅
	

	
	屏风办公桌
	

	
	办公椅
	

	
	商品展示架
	

	
	普通投影仪
	

	
	控制台
	

	
	幕布
	外购

	
	放像机
	

	
	音响
	

	
	话筒
	

	
	大号白板
	

	
	小号白板
	

	
	白板笔
	

	
	中号地球仪
	

	
	世界地图
	

	
	电话模型
	

	
	文件夹
	

	
	名签
	

	
	大的金属夹
	

	
	各国国旗
	

	
	室内盆栽
	

	
	墙面挂板
	

	
	图书资料和其他模拟品
	


（五）课程教学资源开发与利用

1.课程组由校内双师型教师与校外企业专家组成，主讲老师70%以上要具备双师素质，形成一支学科结构、职称结构、年龄结构合理的课程教学团队。
2.网络教学资源和硬件环境
《新编剑桥商务英语》及相关系列课程已全部制作了多媒体电子课件并实现多媒体教学。学校大多数教室安装了多媒体教学设备，能满足此课程的多媒体教学需要。

3. 资金投入

学院已为本专业投入专项资金75万元，建立两个英语视听说教室，两间计算机实验室，共配有120台电脑，实验室全天免费向学生开放。同时，目前本专业拥有模拟公司和计算机实验室中心两间。模拟公司内配有电脑、传真机、打印机、PPT放映仪等办公设施，内分洽谈区、样品陈列区和来自外贸公司的合同、信用证、各种单据等实例。为学生进行网上英语视听训练及利用商务软件进行模拟操作创造了条件。而这些硬件设备是《新编剑桥商务英语》教学模式改革的必备条件。

4. 实习基地

目前学院已为本专业建有多个校外实训基地，如：浙江中大集团华瑞经贸股份有限公司、浙江中大国际货运有限公司、 浙江中大集团纺织品股份有限公司、杭州大诺制衣有限公司、杭州允典服饰有限公司  浙江新时代纺织品有限公司、浙江中大对外经济技术合作有限公司、中大集团国际贸易有限公司、中大华伟进出口有限公司、中大康劲国际贸易有限公司、海南投资公司浙江分公司、浙江申浙汽车股份有限公司等10多家。而以上校外实习基地的建立，为本课题的研究提供了丰富、真实可靠的材料来源。

（六）需要说明的其他问题

我们课程组在认真分析并确定人才培养规格的基础上，实行学历（专科毕业）证书和职业资格证书（国际剑桥商务英语BEC证书、大学英语BAND4、BAND6、其他英语证书、商务师证书等）的“双证书”制度，突出“商贸+英语”的应用性和复合型特色，鼓励并组织学生考试取得剑桥商务英语初级证书，本课程的特色就是培养学生的国际商务交往能力（即BEC能力）。
课程组组长：赵海燕
教研室主任：王珍
系  主  任：张崇利
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