《外贸英语函电》教学大纲

一、课程基本信息
	课程类别
	专业必修课
	课程性质
	理论
	课程属性
	必修

	课程名称
	外贸英语函电
	课程英文名称
	Business English Correspondence 

	课程编码
	F03ZB34E
	适用专业
	国际经济与贸易

	考核方式
	考试
	先修课程
	国际贸易实务、外贸专业英语

	总学时
	48
	学分
	3
	理论学时
	48

	实验学时/实训学时/ 实践学时/上机学时
	0

	开课单位
	金融与贸易学院



二、课程简介
《外贸英语函电》是国际经济与贸易专业的一门专业必修课，是对前期外贸专业英语课的延伸。课程围绕进出口外贸业务流程展开, 涉及国际商务活动中建立业务关系、询盘、发盘、还盘、确认、订货、支付、包装、装运、保险、投诉、理赔以及跨境电商等环节。通过本课程的学习，可以使学生熟记外贸函电的常用语句及词汇，掌握外贸函电、传真和电子邮件等的基本写作技巧，具备熟练撰写各类函电的能力。该课程在围绕国际贸易流程展开，有利于学生在了解实务背景的基础上掌握磋商过程中的各类函电，对今后从事外贸相关工作打下坚实的基础。该课程实践性较强，将所学理论知识运用到实际的国际贸易交易过程。
三、课程教学目标
	课程教学目标
	支撑人才培养规格指标点
	支撑人才培养规格

	知
识
目
标
	目标1：
学生需掌握外贸信函的写作目的、原则、格式以及写作方法。了解外贸业务流程，包括业务关系建立、合同的达成、合同的履行与争议的解决。
	5-2：掌握国内外经济与贸易活动专门知识的基本原理；
5-3：熟悉国际商务活动的业务内容，业务流程以及商务沟通的中英文写作规范。
	5.专业性知识

	能
力
目
标
	目标2：
学生通过学习掌握外贸函电的专业词汇、常用句法、规范体例。结合公约、惯例和法规，学生能够撰写国际货物贸易中以信用证方式结算的CIF合同从洽谈到履行全流程中涉及的信函。

	10-1具备多元文化的沟通能力、树立全球文化观；
10-2 熟悉欧美国家、“一带一路”国家的文化、习俗和商务礼仪；
10-3掌握跨文化交际的要点，能够准确、流利地表达中国思想和中国文化。
	10.跨文化交际能力

	素
质
目
标
	
目标3：
通过本课程的学习，学生应具备阅读和撰写英文函电的能力，并且具备独立从事外贸业务开发的素质。通过课程的学习，可以为学生未来走上外贸相关工作岗位奠定良好的基础。

	3-3 掌握国际商务活动中的操作技巧及基本技能

	3.专业素质


四、课程主要教学内容、学时安排及教学策略
（一）理论教学
	教学模块 
	学时
	主要教学内容与策略
	学习任务安排
	支撑课程目标

	外贸英文函电的应用概况
	4
	重点：掌握外贸英文书信的布局安排及格式
难点：掌握书写外贸英文传真与电子邮件的典型句型和表达用语
思政元素：纠正学生崇洋媚外的风气，认识到英文只是从事外贸的工具。
教学方法与策略：线下教学。课堂介绍外贸英文书信的布局安排及格式主要运用案例法，外贸英文传真与电子邮件的典型句型和表达用语运用讲授法教学，辅以课堂练习进行巩固。
	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：作业
	目标1


	建立业务关系和背景调查
	6
	重点：建立业务关系函电的内容及结构、掌握资信调查信函及其回复信函的基本结构
难点：掌握建立业务关系的常用套用语、掌握资信调查信函的撰写技巧及相关词汇
思政元素：树立学生在外贸业务中保持诚信的原则，不能只注重短期利益。 
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对建交函和资信调查信函的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解建交函和资信调查信函的专业词汇和常用句型，辅以课堂练习进行巩固。
	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：讲解开发客户的方法
课后：搜索真实的进出口商信息、撰写建交函
	目标1
目标2
目标3


	询盘阶段
	4
	重点：询盘的种类、询盘函和回复函的常见表达
难点：掌握询盘函和回复函的写作。
思政元素：询盘过程要符合国际商务规范，无须过分迎合国外客户。
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对询盘函和回复函的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解询盘函和回复函的专业词汇和常用句型，辅以课堂练习进行巩固。

	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：撰写询盘函
	目标1
目标2
目标3

	发盘阶段
	4
	重点：掌握虚盘和实盘的区别和常见表达法
难点：掌握报盘信的写作 
思政元素：发盘过程要符合国际商务规范，无须过分迎合国外客户。
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对发盘函的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解发盘函的专业词汇和常用句型，辅以课堂练习进行巩固。

	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：撰写发盘函
	目标1
目标2
目标3

	还盘阶段
	4
	重点：掌握还盘和回复还盘信函的内容及写作要领
难点：掌握写作还盘书信的典型句型和表达用语
思政元素：还盘过程要符合国际商务规范，无须过分迎合国外客户。
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对还盘信函的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解发盘函的专业词汇和常用句型，辅以课堂练习进行巩固。


	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：撰写还盘函
	目标1
目标2
目标3

	签订订单和填写合同
	6
	重点：掌握订货和执行订单函的写作、掌握售货确认书和售货合同的基本形式和内容
难点：掌握订货和执行订单函的往来信函典型句型和常用表达、掌握订货和执行订单函的往来信函典型句型和常用表达
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对订货和执行订单函的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解售货确认书和售货合同的常用句型，辅以课堂练习进行巩固。

	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：
撰写销售合同
	目标1
目标2
目标3

	支付方式
	6
	重点：掌握几种不同的支付方式的区别与特点
难点：掌握催证、改证和展证的实用表达
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对付款方式类函电的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解信用证信函的常用句型，辅以课堂练习进行巩固。
	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：撰写催证函
	目标1
目标2
目标3

	国际贸易运输
	6
	重点：装运信函及其回复信函的写作框架、掌握与包装有关信函的重要构成部分、掌握有关海上货物保险的术语。
难点：掌握涉及装运信函写作中的术语和常用表达
、掌握涉及包装信函写作中的术语和常用表达、掌握海上货物投保信函的写作和常见表达法
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对涉及装运、包装和投保信函的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解涉及装运、包装和投保信函的专业词汇和常用句型，辅以课堂练习进行巩固。
	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：
撰写装运信函
	目标1
目标2
目标3

	争议的解决
	4
	重点：索赔信函和理赔信函的写作框架
难点：掌握索赔信函和理赔信函中的术语和常用表达
思政元素：如果国际贸易实务中产生争议，一定要引用相关公约、惯例或法规维护自身权益。
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对索赔信函和理赔信函的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解索赔信函和理赔信函的专业词汇和常用句型，辅以课堂练习进行巩固。

	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：撰写索赔函
	目标1
目标2
目标3

	跨境电商
	4
	重点：掌握跨境电商英文函电的写作方法、掌握跨境电商英文函电的基本结构。
难点：掌握跨境电商英文函电的写作技巧及相关词汇
思政元素：跨境电商英文函电虽然没有像传统英文函电有确切的格式要求，但不意味着可以随意撰写，还是要遵循一定的结构。
教学方法与策略：线下教学。课堂运用案例法，通过分析信例，对跨境电商英文函电的内容及结构进行讲解。运用讲授法讲解跨境电商英文函电的专业词汇和常用句型，辅以课堂练习进行巩固。

	课前：通过线上资源进行预习。
课堂：参与课堂练习
课后：
模拟即时软件聊天。
	目标1
目标2
目标3



五、学生学习成效评估方式及标准
考核与评价是对课程教学目标中的知识目标、能力目标和素质目标等进行综合评价。在本课程中，学生的最终成绩是由平时成绩和期末考试两个部分组成。
1.平时成绩（占总成绩的30%）：采用百分制。平时成绩分作业（占15%）、全流程函电写作模拟大作业（占10%）和考勤（占5%）两个部分。评分标准如下表：
	等级
	评     分    标     准

	
	1.平时作业；2. 全流程函电写作；3.考勤

	优秀
（90～100分）
	1.作业书写工整、书面整洁；90％以上的习题解答正确或实验习题结果准确无误。
2.大作业：进出口商信息真实准确、函电完整，信件格式90%以上正确，还盘信件4封以上，形式发票制作完整正确，作业设计新颖。
3.考勤全勤。

	良好
（80～89分）
	1.作业书写工整、书面整洁；；80％以上的习题解答正确或实验习题结果准确无误。
2.大作业：进出口商信息真实准确、函电完整，信件格式80%以上完全正确，还盘信件不少于3封，形式发票制作80%正确，作业设计较新颖。
3.考勤全勤。

	中等
（70～79分）
	1.作业书写较工整、书面较整洁；70％以上的习题解答正确或实验习题结果准确无误。
2.大作业：进出口商信息70%以上正确、函电完整，信件格式70%以上正确，还盘信件2-3封以上，形式发票制作70%。
3.考勤记录中存在请假。

	及格
（60～69分）
	1.作业书写一般、书面整洁度一般；60％以上的习题解答正确或实验习题结果准确无误。
2.大作业：进出口商信息60%以上正确，信件格式60%以上正确，至少6封函电。
3.存在无故旷课现象。

	不及格
（60以下）
	1.字迹模糊、卷面书写零乱；超过40％的习题解答不正确或实验习题结果错误。
2.大作业：进出口商信息完全错误、信件格式不符合规定，信件缺失不完整，无形式发票。
2.严重违反学校考勤制度规定。


2.期末考试（占总成绩的70%）：采用百分制。涵盖填空题（10分）、单项选择题（30分）、单词翻译题（10分）、句子翻译题（30分）、函电实务题（20分）等多种题型。期末考试的考核内容、题型和分值分配情况请见下表：
	考核
模块
	考核内容
	主要
题型
	支撑目标
	分值

	外贸英文函电的应用概况
	外贸英文书信的语言特点、布局安排及格式。
	填空题
	目标1

	5

	建立业务关系和背景调查
	建立业务关系函电的内容及结构、资信调查信函及其回复信函的基本结构
	单项选择题、句子翻译题
	目标1
目标2
目标3
	10

	询盘阶段
	询盘的种类、询盘函和回复函的常见表达
	单项选择题、句子翻译题
	目标1
目标2
目标3
	10

	发盘阶段
	虚盘和实盘的区别和发盘信写作常见表达法
	单项选择题、函电实务题
	目标1
目标2
目标3
	15

	还盘阶段
	还盘和回复还盘信函的内容及写作要领、还盘函典型句型和表达用语
	单项选择题、函电实务题
	目标1
目标2
目标3
	15

	签订订单和填写合同
	售货确认书和售货合同的基本形式和内容、订货和执行订单函的往来信函典型句型和常用表达
	单项选择题、句子翻译题
	目标1
目标2
目标3
	10

	支付方式
	不同的支付方式的区别与特点，催证、改证和展证的实用表达
	单词翻译题、句子翻译题
	目标1
目标2
目标3
	10

	国际贸易运输
	涉及装运信函、涉及包装信函、海上货物投保信函的写作和常见表达法
	单词翻译题、句子翻译题
	目标1
目标2
目标3
	10

	争议的解决
	索赔信函和理赔信函中的术语和常用表达
	单词翻译题、句子翻译题
	目标1
目标2
目标3
	10

	跨境电商
	跨境电商英文函电的写作技巧及相关词汇
	填空题
	目标1
目标2
目标3
	5



	序号
	教学安排事项
	要    求

	1
	授课教师
	职称：讲师        学历（位）：硕士研究生
其他：

	2
	课程时间
	周次：16      
节次：4节/单周；2节/双周

	3
	授课地点
	√教室         □实验室       □室外场地  
□其他：

	4
	学生辅导
	线上方式及时间安排：通过企业微信建群，课前课后答疑。
线下地点及时间安排：办公室5A432，每周四下午3点至5点。


6、 教学安排及要求

七、选用教材
[1] 陈文汉，叶刘刚.外贸英语函电（第2版）[M].北京：中国人民大学出版社，2019年7月.
[bookmark: _Hlk91232843][3] 易露霞，刘洁，尤彧聪.外贸英文函电（第4版）[M].北京：清华大学出版社，2020年10月.

八、参考资料
[1] 兰天. 外贸英语函电（第8版）[M] 大连：东北财经大学出版社，2018年08月. 
[2] 戴枫,耿利敏. 外贸英文函电与实训[M].西安：西安电子科技大学出版社，2017年03月.

网络资料
[1]外经贸英语学习网，http://metc.gdut.edu.cn/trade/
[2]外贸业务信函写作网，http://metc.gdut.edu.cn/xinhan/
[3] 外贸英语函电，中国大学慕课网站，https://www.icourse163.org
其他资料
[1] 
[2] 

大纲执笔人： 黄荣钧
讨论参与人: 谭芬、谌兵
系（教研室）主任：谭芬
学院（部）审核人：赖忠孝
