系级重点课程建设：《商务英语》课程

《商务英语》课程教学内容
教学内容的针对性与适用性
本课程适用于商务英语专业的学生，在第二和第三学期开设。通过前导课程的学习，学生已具备了基本的英语语言知识和应用能力。本课程基于一定的英语语言水平指导学生了解商务并实现英语语言的进一步专业化，从而为后续的专业课学习打好基础。主要从以下几个方面对学生展开训练：
项目一：内外部招聘。该项目选取公司在招聘过程中涉及的内容，知识点包括：招聘广告、求职信和简历。
项目二：合同签订。该项目选取公司在具体合同签订过程中涉及的内容，知识点包括：用工合同和谈判。
项目三：公司结构。该项目选取公司在内部管理过程中涉及的内容，知识点包括：公司介绍和名片。
项目四：内外部交流。该项目选取公司在内外联络过程中涉及的内容，知识点包括：便条、电话留言、通知、备忘、传真、电子邮件和图表描述。
项目五：商务差旅。该项目选取公司在日常运营过程中涉及的内容，知识点包括：机票预订、酒店预订和相关差旅问题的处理。
项目六：产品和服务。该项目选取公司在对外销售和推广过程中涉及的内容，知识点包括：产品说明、广告和销售报告。
项目七：商务会议。该项目选取公司在组织过程中涉及的内容，知识点包括：会议安排、会议纪要和会议主持。
通过本课程的操练，学生可掌握以下技能：
能制作常见的公司文本材料如公司介绍、招聘广告、产品说明、销售报告、会议记录、备忘和电子邮件等。
能够进行外事接待、会议主持及商务谈判等。
能够利用商务知识和技能处理商务活动中的文化差异问题等。

教学内容的组织与安排
本课程拟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相应的能力训练。
	序号
	项目名称
	学时

	1
	内外部招聘（招聘广告、求职信和简历）
	20

	2
	合同签订（用工合同和谈判）
	8

	3
	公司结构（公司介绍和名片）
	20

	4
	内外部交流（便条、电话留言、通知、备忘、传真、电子邮件和图表描述）
	24

	5
	商务差旅（机票预订、酒店预订和相关差旅问题的处理）
	16

	6
	产品和服务（产品说明、广告和销售报告）
	32

	7
	商务会议（会议安排、会议纪要和会议主持）
	18

	8
	总复习
	2



教学内容的具体表现形式、教材的选用、参考资料、图书
教材：
1. Cook, R. 《新编剑桥商务英语》（初级）（第三版），经济科学出版社
1. 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》（初级）（第二版），经济科学出版社
1. Lan Wood.《新编剑桥商务英语》（中级）（第二版），经济科学出版社
1. Paul Dummett《新编剑桥商务英语》（高级）（第三版），经济科学出版社
1. Leo Jones，《剑桥商务英语》，人民邮电出版社
1. Lan Wood，《BEC Workbook》，经济科学出版社
1. Richard Alexander，《国际商务英语》（第三版），华夏出版社
1. 《体验商务英语综合教程1》，高等教育出版社
1. 《体验商务英语综合教程2》，高等教育出版社
1. 《体验商务英语综合教程3》，高等教育出版社
1.  China Daily 《中国日报》
1.  http://www.bbc.com/
1.  http://edition.cnn.com/
1.  http://www.how-to-negotiate.com


