《商务英语》课程教学大纲

一、课程的性质、基本任务和基本要求
商务英语是高等职业学校国际商务英语专业的专业核心课程。

它的任务是培养学生学习商务英语的兴趣和国际商务沟通能力，了解经贸英语知识，并提高听、说、读、写、译方面的基本能力，基本掌握国际贸易主要术语和必要的商务知识，熟悉经贸业务流程，并掌握商务基本礼仪、经济、贸易等方面的基础理论；能够胜任对外经贸活动方面的工作，成为21世纪复合型、国际型商务人才
基本要求：
1、听力能力要求：能基本听懂正常语速的一般商务活动中的电话、对话、谈判、会议发言等。
2、阅读能力要求:能读懂中等难度的商务英语文章，了解作者的观点和态度。阅读速度为每分钟120—160个单词，理解准确率在75%以上。
3、口语能力要求：能够用英语介绍公司状况，进行业务咨询，与客户交流，做简单的商务报告等。
4、写作能力要求：能够运用所学语言知识，写出基本符合国际商务惯例、格式规范的一般性商务报告、商务信函、会议纪要和电子邮件等。
5、英汉互译能力要求：能够翻译一般性商务材料。
二、课程教学目标

(一)理论知识目标 

本课程从现代国际商务应用人才的培养要求出发，以强化英语语言应用能力培养为主线，构建理论教学体系和实践教学体系。通过本门课程的学习，学生将更好地将已掌握的英语基础知识应用到实际商务活动中，可以基本无障碍地阅读国内外相关商务类相关英语报刊杂志，对商务活动的各个环节都能够用英语进行阐述，并熟练掌握常用的一些商务英语单词与表达法。能够独自阅读并撰写商务各项活动中涉及的公文报告信函等这门课程还具有延伸性，与其他的商务英语专业课程（如国际商法、商务写作、外贸函电、外贸进出口实务等）的教学互相渗透，互相促进，互相支撑。
(二)实践技能目标

通过开展以实际商务活动为蓝本的商务分项目实践教学，让学生在在较为真实的商务环境下，通过执行项目各环节中的较为真实的商务任务，来学习商务语言知识和基础业务知识，培养国际商务英语交际能力和国际商务业务技能，使其一毕业就能适应企业环境。
三、教学方法和手段

（一）教学方法 
本课程主要采用案例教学与学生课外阅读相结合，多联系实际，注重实际操作，以教师主讲理论，分析案例为主，辅以学生模拟，小组讨论，专人报告，教师讲评和及时归纳等，以理论指导实践，以实践检验理论，以案例引导归纳，在模拟操作中开展教学。
（二） 教学手段
采用课堂传统教学与多媒体教学相结合的教学手段，同时使用网络共享教学资源，进行Case调研与分析。
四、课时分配表

	教学内容
	理论学时
	实践学时

	Introduction of Business English
Company and Corporate Missions
	2
	

	Case Study & Report Writing
	
	2

	People and Market: Population and Economy
	2
	

	Consumer Behavior
	2
	

	Competition vs. Corporation
	2
	

	Class Discussion & Case Analysis
	
	2

	New Technology: Internet and Companies
	2
	

	Trade Matters
	
	2

	Brand and Branding
	2
	

	Promotional Issues
	2
	2

	Legal Issues
	2
	

	Logistics: Distribution and Value Chain
	2
	

	Cross-Cultural Communication
	2
	2

	Macroeconomics
	2
	

	Case Study & Report Writing
	
	2

	Global Institutions
	2
	

	Management Studies (I): Leadership
	2
	

	Human Resource Management 
	2
	

	Management Studies (II): Managing Yourself
	2
	2

	Marketing 
	2
	

	Cost Management
	2
	

	Management Accounting
	2
	

	Business Ethics
	2
	

	Globalization
	2
	

	Starting Business & Real Business Plan
	2
	2

	合计
	42
	16


五、课程主要教学内容与具体要求
说明：本课程系统介绍商务知识和理论，以提高英语阅读能力为目的，兼顾英语写作和口语等能力的培养。精读和泛读相结合，选票广泛、语言地道、时代性强。练习形式多样，包括口头报告、课堂讨论、小组活动、案例研究、书面分析报告等，强调教学双方的互动，充分调动学生的积极性，激发学生潜能。
第一部分  理论教学内容
第一学期：（18周，每周两学时）

Unit 1 Company and Corporate Missions 
主要内容：Internal and External Environment of a Company

重点：1. The manager and management style vs. company  
      2. How auditors, directors, and lawyers are asserting their power.

难点：Case Study: A.G.Lafley and P&G

Unit 2 People and Market: Population and Economy 
主要内容：Global inequality

重点：Insightful look into the studies of the factors led to global inequality.

难点：Practical problem of how to treat and solve this problem.

Unit 3 Consumer Behavior 
主要内容：Customers get empowered as to have their say in production.

重点：Cult Brands 

难点：Case Study: How to deal with customer complaints?—The keys to keeping cell customers.

Unit 4 Competition vs. Corporation 
主要内容：Outsourcing and R&D

重点：Economical Factors of outsourcing R&D: competition and corporation

难点：How to keep the competitive advantages for those giant Eastern companies while they are outsourcing their R&D

Unit 5 New Technology: Internet and Companies
主要内容：Internet security and the changes Internet bring about

重点：1. How to keep your information transferring online safe or how to make your emails or websites trusted.

      2. Teens and Broadband life

难点：How to adjust our life or businesses healthy as to internet

Unit 6 Money Matters 
主要内容：Overall vie of the world investment market and Asian financial situation

重点: Internet crash and international investment, particularly in Asia.

难点：Economical environment and investment

Unit 7 Trade Matters
主要内容：Two hot issues in trade: the apparel quotas and globalization.

重点：The major problems caused by the phasing out of quotas.

难点：Case Study: Common practices and procedure in foreign trade.

Unit 8 Brand and Branding 
主要内容：Branding purposes

重点：The global market power of American brands and strategies behind their dominance.

难点：How companies keep their brands aloft

案例分析：GM

Unit 9 Promotional Issues
主要内容：Promotion and technological advances

重点：New ways of promotion in marketing

难点：The choice of the suitable promotional methods

Unit 10 Legal Issues 
主要内容：legal issues in the U.S.

重点：laws and companies, laws and individuals
难点：How companies and individuals benefit from laws or be embroiled in lawsuits.

Unit 11 Logistics: Distribution and Value Chain 
主要内容：Logistics is the procurement, maintenance, distribution, and replacement of personnel and material.

重点：Logistics-related issue in business management

难点：Practical class: a FULL process of logistics.

Unit 12 Cross-Cultural Communication 
主要内容：Cross-cultural communication and business

重点：Cultural differences and skills in cross-cultural communication

难点：How to solve the specific problems in cross-cultural communication.

第二学期：（11周，每周两课时）

Unit 1 Macroeconomics 
主要内容：Macroeconomics

重点：Current economic conditions and challenges of the different regions in the world

难点：Predict the general trend of global economic development 

Unit 2 Global Institutions
主要内容：World Bank, IMF, GATT/WTO

重点：Formation and roles of the three most important international institutions that govern the global economy.

难点：The functions theses institutions play and the essential law introduced by these institutions.

Unit 3 Foreign Enterprises in the Chinese Marketplace 
主要内容：Multinationals’ development strategies in China

重点：The investment environment in China 

难点：Case study: Corporate Reputation: Pricing and Competing in Chinese Markets—Strategies for Multinationals

Unit 4 Management Studies (I): Leadership 
主要内容：Leadership and company success
重点：Reasons and impact of the failure of the CEO 

难点：How companies and executives increase the odds of success in the current business environment./How to improve the quality of the leadership.

Unit 5 Human Resource Management
主要内容：The functions and importance of OB

重点：How to evaluate Human Resources

难点：Motivation and Moderation

Unit 6 Management Studies (II): Managing Yourself
主要内容：Self-management and manager’s success

重点：How to manage time, resources and seize opportunities

难点：What makes an effective executive?
Unit 7 Marketing 
主要内容：Marketing management and Customer 

重点：Brand management

难点：Case Study: How to achieve green marketing.

Unit 8 Cost Management
主要内容：Cost management and strategic decisions

重点：Techniques in different phases to achieve full-cycle cost management

难点：Inventory-driven cost and profit

Unit 9 Management Accounting
主要内容：The development of management accounting/Cost accounting

重点：Roles management accounting play in management

难点：How management accounting directs the organizational strategy./How to make management accounting work.

Unit 10 Business Ethics 
主要内容：Organizational dishonesty and the causes and effects 

重点：Business ethics (e.g. organizational dishonesty) and company’s short-term profits and long-term damages

难点：Business ethics at the leadership level

Unit 11 Globalization
主要内容：Features of globalization

重点：Globalization Vs. Cold War System

难点：The motion of dominoes during a global financial crisis

Unit 12 Starting Business & Real Business Plan
主要内容：Starting Business or entrepreneurship 

重点：The factors that affects the success and failure in starting business

难点：Business plan
第二部分  实践教学内容
由于商务英语课程旨在培养学生学习商务英语兴趣的同时提高其在商务各项活动中的英语实际应用能力，是一门以应用技能培养为重点的专业核心课程，所以，除了理论教学之外，将配合大量的经科学设计的可操作的实践实训，帮助学生在模拟各商务活动中掌握英语实际应用。具体实践实训内容安排如下：

1、 学时内模拟课堂

1、以案例分析为主线，引导学生思考和自主学习并撰写各式报告。

2、设定情境下学生角色扮演，商务活动模拟。由教师设定大的名称，学生分组课下自行实地学习并设计场景，课上进行模拟。在各小组间开展良性竞争，在此过程中，一方面加深了学生的对这一商务分支的理论理解，熟悉了与其相关的商务活动中的英语语言运用以及商务礼仪等；同时锻炼了学生自我解决问题的能力，强调团队合作。

3、专题小组讨论，专人报告。通过这类活动，将商务世界中存在的各种现象或规律提出来分小组进行讨论，在讨论的过程中不断加深对商务相关知识的了解，扫除盲点的同时，使学生习惯这一学习方式，学会怎样更好地表达观点与人沟通。专人报告则是给学生以机会学会在讨论后以口头的形式进行重点提炼和总结。

在这些活动中，教师仅仅起到引导作用，以学生为主体。对学生的各项活动，教师都要及时进行积极讲评、及时归纳、以理论指导实践，以实践检验理论，以案例引导归纳，在模拟操作中开展教学。
2、 学时外实训操作

1、模拟商务报告（需配以多媒体演示，所有相关内容学生们自行准备和课下学习，教师仅给予适当的指导和制定相关规则，从而促进学生们慢慢养成自主和主动学习职业所需知识和技能的良好职业习惯）；

2、产品目录制作与产品介绍演示幻灯片；

3、英文企划书的书写。

其中商务报告将在报告厅进行，产品目录与演示片在网上博客上公示，由学生们互相观看和推选最佳，英文企划书同样采取校园内部网上论坛公示筛选进行择优，同时互相指出存在的可能缺陷和错误，共同进步。博客与论坛由教师建立和指定。
                        撰      写：                 审       阅：

                        教研室主任：                  教学系主任：

（20   年 月制订）
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