湖北省高等教育自学考试课程考试大纲

课程名称：商务英语函电                                     课程代码：01518 
第一部分 课程性质与目标

1、 课程性质与特点

商务英语函电课程是湖北省高等教育自学考试商务英语专业（专科）学生必修的专业课，主要选用《商务英语函电教程》，其特点在于突出应用性，贯穿语言交流原则，倡导更适合时代、高效、简洁的商务函电写作。通过学习本课程，学生能在虚拟的环境下得到各个实际工作环节的实践性培养，掌握操作技能。

2、 课程目标与基本要求

开设本课程旨在让学生掌握了一定的专业知识后，能够运用相关知识与英语技能独立完成外贸工作。课程教程贴近实际，力求提供比较真实的外贸环境，让学生通过完成各个环节的任务，来领会和掌握外贸函电常用术语和句式，锻炼独立撰写、回复外贸信函的综合能力，达到商务英语专业专科生的水平。
3、 与本专业其他课程的关系

商务英语函电课程的内容不仅是英语语言技能和商务技能的结合，也是现代国际商务理念的集中体现。本课程是商务英语专业的专业课程，在此之前开设的商务英语听说、商务英语写作、商务英语阅读、综合英语等专业基础课程，都为本课程的学习奠定了较好基础。由于本课程是商务英语专业的核心课程，在内容上融汇了上述课程所有内容。通过本课程的学习，学生能够较好地掌握相关专业知识和技能，有利于后续实践课程的顺利进行，从而确保专业人才培养目标的实现。
第二部分 考核内容与考核目标

第一单元 商务函电写作基础知识
一、学习目的与要求

熟练掌握商务英语函电的结构、格式、写作原则。

二、考核知识点与考核目标 

(1)  商务英语函电的结构与格式 （重点） 

识记：商务英语函电的基本组成部分

理解：商务英语函电的四大类格式

应用：根据提示进行商务函电写作

(2)  商务函电的写作原则及要求 （次重点）

识记：商务函电常用语句

理解：商务函电的基本写作原则

应用：根据不同要求写出恰当得体的各类商务函电

(3)  信函范例学习 （一般）

第二单元 建立贸易关系
一、学习目的与要求

    能够通过各种渠道及方法与商务洽谈方建立良好的贸易关系；正确拟写相关信函。

二、考核知识点与考核目标

(1)  建立贸易关系的函电写作要求（重点）

识记：建立贸易关系的常用语句

理解：相关信函书写要求和方法

应用：正确拟写建交函

(2)  信函范例学习（次重点）

(3)  建立贸易关系的渠道和方法（一般）

识记：建立贸易关系的途径

理解：充分利用网络交际工具

应用：进行合理洽谈

第三单元 询价及回复
一、学习目的与要求

了解相关的询价知识；通过实训掌握对外成交过程中谈判的技巧及价格术语的选择；熟悉相关语句以及函电书写要求和方法。

二、考核知识点与考核目标

(1)  询价及回复的函电写作要求及信函范例（重点）

识记：相关专业词汇及常用套语

理解：函电书写要求及方法

应用：正确拟写相关函电

(2)  相关的询价及回复的知识（次重点）

识记：询价及回复的定义、内容

应用：熟练运用有关询价及回复的技巧

(3)  询价及回复的不同途径与方式（一般）
      理解：书写函电；填充表格

第四单元 报盘与还盘
一、学习目的与要求

了解相关的报盘知识（定义、种类）；还盘与返还盘知识；掌握常用有关报盘及还盘、返还盘的技巧以促成买卖双方达成交易的相关词汇与语句，相关函电的组成部分、书写要义。

二、考核知识点与考核目标

(1)  报盘与还盘、返还盘函电的写作原则及方法（重点）

识记：此类函电的内容组成部分；常用词汇及句型
理解：此类函电的书写重点、原则具体方法

应用：正确拟写相关函电

(2)  礼貌、及时、详尽地报盘、还盘及返还盘（次重点）
应用：报盘、还盘及返还盘实训样函案例的要求及操作分析
(3)  报盘与还盘的基本知识（一般）

识记：报盘、还盘及返还盘的定义

理解：实盘与虚盘的区别；报盘的主要款项；相关产品信息和贸易术语

第五单元 促销
一、学习目的与要求

了解促销函及跟进函的写作目的和适用对象，掌握促销函及跟进函各自的写作风格和常用表达方法。

二、考核知识点与考核目标 

(1)  促销函及跟进函的基本写法（重点）

识记：此类函电的写作模式及主要内容；常用词汇和表达方式

理解：此类函电的写作策略

应用：正确拟写相关函电

(2)  向客户宣传、介绍产品，最终促使客户采取购买行动（次重点）
      理解：促销策略
(3)  促销的基本知识（一般）

识记：促销的定义；相关函电的分类

理解：促销函及跟进函的写作目的

第六单元 订单与接受
一、学习目的与要求

了解制作订单的主要内容和条款以及订单确认后买卖双方的权利和义务，掌握下订单和回复订单时的业务函电的写法和常用的表达方法。

二、考核知识点与考核目标 

(1)  订单及接受函的写法（重点）

识记：此类函电的写作方式及包含的内容；相关词汇及表达

理解：此类函电的写作细则

应用：正确拟写相关函电

(2) 执行及谢绝订单函的写法（一般）
     识记：相关词汇及表达

     理解：此类函电的写作模式

     应用：正确拟写相关函电
(3) 订单的基本知识（次重点）

识记：订单的主要内容及条款

理解：卖方如何谢绝买方的要求或建议

应用：掌握促进买方与卖方加强沟通促成交易的技巧

第七单元 销售确认书
一、学习目的与要求

    了解销售确认书与合同的主要内容和条款；掌握相关函电的正确写法；通过实训掌握寻找目标市场、产品及交易对象的途径。
二、考核知识点与考核目标 

(1)  销售确认书/合同的写法（重点）

识记：有关销售确认书条款结构
理解：写作策略；常用句型
应用：正确拟写相关函电

(2)  销售确认书/合同的的基本知识（次重点）

识记：销售确认书与合同的定义及性质

理解：销售确认书与合同的区别；合同语言的特点
应用: 独立对合同条款进行审核，并订立对己方有利的条款

(3)  交易磋商（一般）

应用：寻找目标市场、产品及交易对象的途径
第八单元 支付
一、学习目的与要求

掌握支付的几种方式；了解对买方和卖方的利弊，掌握洽谈技巧，组织相关口语对话和函电写作；能正确拟写相关信函。 

二、考核知识点与考核目标 

(1)  信用证的写作（重点）

识记：信用证的模式

理解：各类样函条款

应用：正确拟写相关信用证函电

(2)  付款的分类及相关内容（次重点）

识记：常用支付方式

应用：议付信用证的收付程序
(3)  催开信用证函电及修改信用证函电的写作步骤（一般）

识记：常用词汇及表达方式

应用：正确拟写相关函电

第九单元 包装
一、学习目的与要求

了解出口贸易中货物包装的基本知识，包括包装容器和标志等；掌握双方在协商包装条款时业务函电的写法和常用的表达方法。

二、考核知识点与考核目标 

(1)  包装相关条款的函电写作（重点）

识记：常用套语

理解：相关函电书写要求和方法

应用：能正确拟写相关函电

(2)  常用产品的包装形式表示法（次重点）

(3)  进出口贸易的包装基本知识（一般）

识记：包装的分类；包装容器和标志

理解：包装的作用

第十单元 运输
一、学习目的与要求

了解各种运输方式的运输单据；了解国际海洋运输概况；了解国际贸易中装运的种类和撰写装运信函的目的，掌握双方协商货物装运条件时业务函电的写法和常用的表达方法。

二、考核知识点与考核目标 

(1)  装运环节相关函电写法（重点）

识记：常用术语及语句

理解：装运函电写作要求及常用写作模式

应用：能正确拟写相关函电

(2)  装运单据及装船通知包含的主要内容（次重点）

(3)  装运过程（一般）
     理解：装运程序

     应用：选择运输路线及方式；选择货运代理
第十一单元 保险
一、学习目的与要求

掌握保险的基本内容，保险类别、保险范围等；相关函电及回复函的书写形式和要求；能够正确拟写有关保险的信函及回复信函。 

二、考核知识点与考核目标 

(1)  保险函电的写作（重点）

识记：此类函电的常用套语

理解：此类函电的写作原则及相关函电范例

应用：正确拟写有关保险信函及回复信函

(2)  保险洽谈技巧（次重点）

(3)  保险的相关贸易知识（一般）

识记：保险的基本内容；保险类别；保险范围

理解：保险洽谈注意事项

第十二单元 申诉、索赔、理赔
一、学习目的与要求

掌握一般申诉、索赔和理赔函电的写作要求和表达法；能够正确拟写相关函电。 
二、考核知识点与考核目标 

(1)  申诉、索赔和理赔书信的写作（重点）

识记：此类函电的常用套语

理解：此类函电的基本写作原则

应用：正确拟写相关函电

(2)  申诉、索赔和理赔的相关知识（次重点）

理解：相关商业程序

应用：正确分析申诉违约的原因；恰当处理买卖双方提出的索赔

(3)  争议解决的依据及机构的选择（一般）
第十三单元 代理
一、学习目的与要求

    了解国际贸易中代理商的作用和分类，代理协议的主要内容和条款，掌握代理业务函电的写法和常用的表达方法。
二、考核知识点与考核目标 

(1)  相关代理函电的写作方法（重点）

识记：代理业务委托人物色代理商的征询函所包含的主要内容；代理商自荐函所包含的主要内容；接受代理函所包含的主要内容；代理协议的主要内容与条款

应用：正确拟写相关函电

(2)  各类主要代理商的称谓（次重点）

(3)  相关代理的基本知识（一般）

识记：代理商的分类

理解：代理业务在国际贸易中的作用；合格代理商应具备的素质

应用：建立代理业务关系的磋商
第十四单元 投标
一、学习目的与要求

了解投标的基本程序，掌握一定的投标技巧及策略，熟悉相关函电的常用词汇及表达方式，能正确拟写相关投标函电。

二、考核知识点与考核目标 

(1)  相关投标函电的写作（重点）

识记：常用词汇及句型结构
理解：此类函电所包含的主要内容及条款

应用：正确拟写相关函电

(2)  投标技巧及策略（次重点）

(3)  相关投标的基本知识（一般）

识记：投标的定义、类型及基本特性
理解：投标程序

第十五单元 电子函电邮件
一、学习目的与要求

了解各类电子函电邮件的正确写法，能有效运用相关电子邮件与客户建立贸易关系，进行良好的沟通，促使最终交易的完成。

二、考核知识点与考核目标 

(1)  相关电子函电邮件的操作（重点）

识记：各类电子函电邮件所包含的主要内容；常用套语及格式

理解：相关样例学习

应用：正确拟写相关电子函电

(2)  相关商务电子邮件的基本知识（次重点）

识记：传真及电子邮件的定义

理解：传真与网络的优势
应用：运用各类方式与客户进行沟通

(3)  电子函电邮件范例学习 （一般）

第三部分 有关说明与实施要求

1、 考核的能力层次表述
本大纲在考核目标中，按照“识记”、“理解”、“应用”三个能力层次规定其应达到的能力层次要求。各能力层次为递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上，其含义是：
识记：掌握相关的专有名词，并能正确认识和表述，是较低层次的要求。
理解：在识记的基础上，能全面把握基本定义、基本原理、基本方法，能掌握有关定义、原理、方法的区别与联系，是较高层次的要求。
应用：在理解的基础上，能运用基本定义、基本原理、基本方法联系学过的多个知识点分析和解决有关的理论问题和实际问题，是高层次的要求。
2、 教材
1.  指定教材
《商务英语函电教程》  武汉理工大学出版社  张真 主编  2008年9月第1版
2.  参考教材
《商务英语精要及案例分析》 国防工业出版社  孙圣勇　编著   2008年 

《现代国际商务函电》 天津大学出版社   扬晋  主编  2007年

《国际商务函电》 中国对外经济贸易出版社 陆墨珠 主编 2001年

《新编国际贸易实务》 清华大学出版社 束光辉 主编2006年

《外贸英语函电》 复旦大学出版社 葛萍 主编 2007年

3、 自学方法指导
1.  在开始阅读指定教材某一章之前，先翻阅大纲中有关这一章的考核点击对知识点的  能力层次要求和考核目标，以便在阅读教材时做到心中有数，有的放矢。
2.  阅读教材时，要逐段细读，逐句推敲，集中精力，吃透每一个知识点，对基本定义必须深刻理解，对基本理论必须彻底弄清，对基本方法必须牢固掌握。
3.  在自学过程中，既要思考问题，也要做好阅读笔记，把教材中的基本定义、原理、方法等加以整理，这可从中加深对问题的认知、理解和记忆，以利于突出重点，并涵盖整个内容加以不断提高自学能力。
4.  完成书后作业和适当的辅导练习是理解、消化和巩固所学知识，培养分析问题、解决问题及提高能力的重要环节，在做练习之前，应认真阅读教材，按考核目标所要求的不同层次，掌握教材内容，在练习过程中对所学知识进行合理的回顾与发挥，注重理论联系实际和具体问题具体分析，解题时应注意培养逻辑性，针对问题围绕相关知识点进行层次（步骤）分明的论述或推导，明确各层次（步骤）间的逻辑关系。
4、 对社会助学的要求
本课程共2学分，建议总课时36学时，其中助学课时分配如下：
	单元
	内容
	学时

	第一单元
	商务函电写作基础知识
	4

	第二单元
	建立贸易关系
	2

	第三单元
	询价及回复
	2

	第四单元
	报盘与还盘
	3

	第五单元
	促销
	2

	第六单元
	订单与接受
	2

	第七单元
	销售确认书
	3

	第八单元
	支付
	3

	第九单元
	包装
	2

	第十单元
	运输
	2

	第十一单元
	保险
	2

	第十二单元
	申诉、索赔、理赔
	3

	第十三单元
	代理
	2

	第十四单元
	投标
	2

	第十五单元
	电子函电邮件
	2


5、 关于命题考试的若干规定
1. 本大纲各章所提到的内容和考核目标都是考试内容。试题覆盖到章，适当突出重点。
2. 试卷中对不同能力层次的试题比例大致是：“识记”为 40%  、“理解” 为 30%  、“应用”为  30% 。  

3. 试题难易程度应合理：易、较易、较难、难比例为2：3：3：2。
4. 每份试卷中，各类考核点所占比例为：重点占65%，次重点占25%，一般占10%。
5. 试题类型一般分为：填空题、选择题、简答题、翻译、写作。
6. 考试采用闭卷笔试，考试时间为150分钟，采用百分制，60分合格。
6、 题型示例
1. 填空题（Fill in the blanks with the appropriate words, and the first letter of each word has been given.）
1) Re: Order for Toys

  Thank you f    your letter of October 10 and the c    . We agree that these toys will be a great addition to our Christmas toy o   . We believe that we will make a big success in p    these toys throughout the season. Therefore, we have decided to place a large o    on the understanding that the order will be received by November 1,2006.

2. 单项选择题（Fill in the blanks with the right word or words.）
1) We have been informed that you are      the market     textiles.

A. at , of   B. at, for  C. in, for  D. in, of 

3. 改错题（Correct the mistake in each of the following sentences.）
1) We are prepared to allow you a 5% quantity discount if your order exceeds 500 dozens.

2) On orders for 500 pieces or more we send a special discount of 4%.

4. 简答题（Answer the following questions）
1) What are the language features of a contract?

2) What is the purpose of insurance?
5. 翻译（Translate the following sentences into English）
1) 如果初次订货令人满意，我方将会继续向贵方订货。
6. 写作（Letter writing）
1) Write a letter to ask the seller to arrange shipment and insurance to the following instructions:
买方已就…销售合同下的1000箱铁钉向中国银行纽约分行开出了保兑的、不可撤消的第…号信用证，有效期截止为4月15日。买方要求按发票金额的150%投保一切险。
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