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《外贸函电》课程教学大纲
1、 课程基本信息
	英文名称
	Correspondence for Import & Export 
	课程代码
	 IETT2036

	课程性质
	专业选修课程
	授课对象
	国际贸易专业

	学   分
	2
	学   时
	36

	主讲教师
	毛群英、朱冬梅
	修订日期
	2023.8

	指定教材
	《新编进出口英语函电》



二、课程目标
（一）总体目标：外贸函电是我们建立对外贸易关系和外贸往来的重要手段。我们要帮助学生认识到，在坚持改革开放的基础上，他们在经过专门训练后，提高英语语言的实际应用能力，掌握规范的、符合现代英语习惯的表达方式。应用到进出口贸易的各个环节的同时，更好地对外宣传我们的文化和价值观，为我国可持续发展贡献青春和力量。在本课程的每一个环节，都蕴含着东方和西方政治体制的差异、经济政 策的不同、文化的冲突以及意识形态的碰撞等，因此，在深入理解“外贸函电”课程特点的基础上，充分遵循本课程培养目标要求的同时，有效挖掘其思政教育的外延，紧扣时代脉搏，强调无缝融入我国传统文化精髓和社 会主义核心价值观。在人才培养目标上，应坚持德智体美劳全面发展的人才培养导向和衡量标准；因此，需要使得思政理论课程与各类专业课程在人才培养目标上保持一致、在人才培养过程中共同推进、在人才培养效果上互相补充，共同致力于为社会主义现代化建设培养德智体美劳全面发 展的高素质人才。
（二）课程目标：
课程目标1：通过本课程的教学，使学生认识到，在坚持改革开放的基础上，他们在经过专门训练后，提高英语语言的实际应用能力，掌握规范的、符合现代英语习惯的表达方式，应用到进出口贸易的各个环节。
课程目标2：能熟记和掌握课文中符合语言规范的外贸专业用语，积极参与国际贸易实务活动。
课程目标3：培养学生草拟国际货物买卖合同的能力， 通过讨论、演讲和书面分析，加强学生代表国家形象对外沟通能力。


（三）课程目标与毕业要求、课程内容的对应关系
表1：课程目标与课程内容、毕业要求的对应关系表
	课程目标
	课程子目标
	对应课程内容
	对应毕业要求

	课程目标1
	1.1
	提高外贸英语书面语言的实际应用能力

	扎实掌握国际经济与贸易类专业基础理论、基本知识和基本技能；

	
	1.2
	掌握规范的、符合现代英语习惯的表达方式
	系统掌握国际贸易各项条款的各种常用表达方式

	课程目标2
	2.1
	能熟记和掌握课文中符合语言规范的外贸专业用语
	培养团结协作和务实创新的品质；培养良好的思想品德、社会公德和为人民服务的职业道德。

	
	2.2
	国际贸易理论与外贸函电应用的关系，积极参与国际贸易实务活动。

	掌握外贸函电现实问题的应用和表达方式。

	课程目标3
	3.1
	拟定国际货物买卖合同各项条款与沟通方式
	理解外贸函电写作理论依据。


	
	3.2
	积极参与国际贸易实践应用
	掌握外贸合同书面沟通交流的能力和水平。



三、教学内容
第一章 商业信函格式  Unit One Presentation and Layout of Business Letters
1.教学目标：（1）理解外贸函电的重要性；（2）知晓外贸函电的主要框架
2.教学重难点：外贸函电写作的7个基本原则及其内在联系，联系国际新格局，适应新变化，迎接新挑战。
3.教学内容：（1）商业信函写作原则（2）商业信函的组成部分（3）本书结构
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：能正确呈现商业信函的必要组成部分和随机组成部分，对符合规范的商业信函建立初步印象并运用到实际写作。
第二章 询购 Unit Two  Inquiries 
1.教学目标：（1）掌握询购信的作用、内容及写作要点（2）掌握询购信函重点句型
2.教学重难点：（1）掌握询购信中常用的专业术语（2）信函写作中常用词汇含义
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握询购信函写作技巧
 
第三章  复函与报价 Unit Three  Replies and Quotations
1.教学目标：（1）掌握复函与报价内容及写作要点（2）掌握复函与报价信函句型
2.教学重难点：（1）掌握复函与报价常用专业术语（2）信函写作中常用词汇含义
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握复函与报价信函写作技巧，提高国际交流沟通能力和水平。

第四章 订购与确认Unit Four  Orders and Acknowledgment
1.教学目标：（1）掌握订购与确认内容及写作要点（2）掌握订购与确认信函句型
2.教学重难点：（1）掌握订购与确认常用专业术语（2）信函写作中常用词汇含义
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握订购与确认信函写作技巧，联系实际案例讲解变化要求。
第五章 保险 Unit Five  Insurance 
1.教学目标：（1）掌握保险条款内容及写作要点（2）掌握保险信函句型
2.教学重难点：（1）掌握保险条款常用专业术语（2）信函写作中常用词汇含义
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握保险信函写作技巧，提高国际交流沟通能力和水平。
第六章 包装  Unit Six  Packing
1.教学目标：（1）掌握包装条款作用、内容及写作要点（2）掌握包装重点句型
2.教学重难点：（1）掌握包装常用的专业术语（2）信函写作中常用词汇含义
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握包装信函写作技巧，强调绿色环保要求。

第七章 运输 Unit Seven  Transportation
1.教学目标：（1）掌握运输条款作用、内容及写作要点（2）掌握运输重点句型
2.教学重难点：（1）掌握运输常用的专业术语（2）信函写作中常用词汇含义
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握运输信函写作技巧，强调现代运输多样化要求。

第八章 信用证付款  Unit Eight  Payment by L/C
1.教学目标：（1）掌握支付条款信用证及写作要点（2）掌握L/C支付重点句型
2.教学重难点：（1）掌握L/C支付常用的专业术语（2）L/C信函写作中常用词汇
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握L/C信函写作技巧，通过实例为中国银行及企业解读解决方案。

第九章 其他付款方式  Unit Nine  Other Modes of Payment 
1.教学目标：（1）掌握其他支付条款信用证及写作要点（2）掌握其他支付重点句型
2.教学重难点：（1）掌握其他支付常用的专业术语（2）其他信函写作中常用词汇
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握其他支付信函写作技巧，通过实例提供解决参考方案。

第十章 投诉和处理  Unit Ten  Complaints and Adjustment
1.教学目标：（1）掌握投诉和处理内容及写作要点（2）掌握投诉和处理信函句型
2.教学重难点：（1）掌握投诉和处理常用专业术语（2）信函写作中常用词汇含义
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握投诉和处理信函写作技巧，提高国际交流沟通能力和水平。
第十一章 代理 Unit Eleven  Agencies

1.教学目标：（1）掌握代理作用、内容及写作要点（2）掌握代理信函句型
2.教学重难点：（1）掌握代理常用专业术语（2）信函写作中常用词汇含义
3.教学内容：（1）Into the Unit         （2）Specimen Letters
（3）Word Power Development（4）Sentence Menu
4.教学方法：讲授、讨论、举例。
5.教学评价：熟练掌握代理信函写作技巧，提高国际交流沟通水平和能力。

四、学时分配
表2：各章节的具体内容和学时分配表
	章节
	章节内容
	学时分配

	第一章 
	商业信函格式
	2

	第二章 
	询购
	4

	第三章 
	复函与报价
	4

	第四章 
	订购与确认
	4

	第五章 
	保险
	4

	第六章 
	包装
	2

	第七章 
	运输
	4

	第八章
	信用证付款
	4

	第九章
	他付款方式
	4

	第十章
	 投诉及处理
	2

	第十一章
	代理
	2



五、教学进度
表3：教学进度表

	周次
	日期
	章节名称
	授课时数
	内容提要
	作业及要求

	1
	
	第一章 商业信函格式
Unit One Presentation and Layout of Business Letters
	2
	掌握并正确呈现商业信函的布局格式
	熟悉商业信函写作原则同时，根据国际形势灵活发展，我们外向型经济进一步可持续发展。

	2
	
	第二章 询购
	2
	掌握询购写作技巧。
	提高应用询购写作技巧

	3
	
	Unit Two Inquiries
	2
	提高询购写作技巧。
	提高应用询购写作技巧。

	4
	
	第三章 复函与报价
	2
	掌握复函写作技巧
	提高应用复函写作技巧

	5
	
	Unit Three Replies and Quotations
	2
	提高报价写作技巧
	提高应用报价写作技巧

	6
	
	第四章 订购与确认
	2
	掌握订购写作技巧。
	提高应用订购写作技巧

	7
	
	Unit Five Orders and Acknowledgement
	2
	提高订购确认技巧。
	提高应用订购写作技巧

	8
	
	第五章 保险
	2
	掌握保险写作技巧。
	提高应用保险写作技巧

	9
	
	Unit Five Insurance
Unit Six Packing
	2
	提高保险写作技巧
	提高应用保险写作技巧

	10
	
	第六章 包装
	2
	掌握提高包装写作技巧。
	提高应用包装写作技巧

	11
	
	第七章 运输
	2
	掌握运输写作技巧。
	提高应用运输写作技巧

	12
	
	Unit Seven Transportation
	2
	提高运输写作技巧。
	提高应用运输写作技巧

	13
	
	第八章 信用证付款
	2
	掌握信用证付款写作技巧。
	提高应用信用证支付写作技巧

	14
	
	Unit Eight Payment by L/C
	2
	提高信用证付款写作技巧
	提高应用信用证支付写作技巧

	15
	
	第九章其他付款方式
	2
	提高其他付款方式写作技巧。
	提高应用其他支付写作技巧

	16
	
	Unit Nine Other Modes of Payment
Unit Ten  Complaints and Adjustment
	2
	掌握并提高付款方式写作技巧。
	提高应用常用支付写作技巧

	17
	
	第十章 投诉及处理
	2
	掌握并提高投诉及处理写作技巧。
	提高应用投诉及处理写作技巧

	18
	
	第十一章 代理
Unit Eleven Agencies
	2
	掌握并提高代理信写作技巧。
	熟悉代理常用模式



[bookmark: _Hlk143246868]六、教材及参考书
1．王兴孙（2012），《新编进出口英语函电》，外语教学与研究出版社
2．查尔斯·希尔（美 2016年10月）著《国际贸易理论：双语教学语》：进出口英语函电，人民邮电出版社，


七、教学方法 
1．讲授法：理论讲授，主要教学方法，贯穿教学全过程。
2．讨论法：对本门课程的主要内容，采用问题形式，在师生和学生之间展开讨论。
3. 比较法：通过比较不同研究方式、研究方法等，深化学生对相关知识点的认识。
4. 举例法：通过举例，强化学生对相关知识点的认识。
5. 案例分析法：通过函电案例解读，提高学生理论知识运用能力。
     八、考核方式及评定方法
（一）课程考核与课程目标的对应关系 
表4：课程考核与课程目标的对应关系表
	课程目标
	考核要点
	考核方式

	课程目标1
	系统掌握外贸函电不同条款主要内容及常用表达
	1.课堂交流
2.课后作业
3.期末考试

	课程目标2
	促进建立合作伙伴关系时常用函电专业术语和重点句型，注意与时俱进。
	1.课堂交流
2.课后作业
3.期末考试

	课程目标3
	将外贸函电表达与各国的贸易战略、贸易政策有机结合起来拟国际货物买卖合同
	1.课堂交流
2.课后作业
3.期末考试


（二）评定方法 
1．评定方法 
平时成绩（含考勤、课堂表现与作业）30%，期末考试70%，闭卷。
2．课程目标的考核占比与达成度分析 
表5：课程目标的考核占比与达成度分析表
	       考核占比
课程目标
	平时
	期末
	总评达成度

	课程目标1
	30
	70
	总评达成度={0.3ｘ平时分目标成绩++0.7ｘ期末分目标成绩 }/分目标总分

	课程目标2
	30
	70
	

	课程目标3
	30
	70
	


（三）评分标准 
	课程
目标
	评分标准

	
	90-100
	80-89
	70-79
	60-69
	＜60

	
	优
	良
	中
	合格
	不合格

	
	A
	B
	C
	D
	F

	课程
目标1
	非常全面、准确地掌握外贸函电各项交易条款主要内容及方式
	比较全面、准确地掌握外贸函电各项交易条款主要内容及方式
	对外贸函电各项交易条款主要的主要内容较为了解，但不够全面
	基本正确地掌握外贸函电各项交易条款主要内容及方式
	不能正确掌握外贸函电各项交易条款主要内容及方式

	课程
目标2
	非常准确促进建立合作伙伴关系时常用函电专业术语和重点句型，注意与时俱进
	比较准确、深入地理解促进建立合作伙伴关系时常用函电专业术语和重点句型，注意与时俱进
	对促进建立合作伙伴关系时常用函电专业术语和重点句型的理解较为准确，但不够深入
	基本正确理解促进建立合作伙伴关系时常用函电专业术语和重点句型
	不能正确理解促进建立合作伙伴关系时常用函电专业术语和重点句型

	课程
目标3
	非常全面、准确地将外贸函电表达与各国的贸易战略、贸易政策有机结合起来拟国际货物买卖合同
	比较全面、准确地将外贸函电表达与各国的贸易战略、贸易政策有机结合起来拟国际货物买卖合同
	能将外贸函电表达与各国的贸易战略、贸易政策有机结合起来拟国际货物买卖合同，但不够全面
	基本正确地将外贸函电表达与各国的贸易战略、贸易政策有机结合起来拟国际货物买卖合同
	不能正确将外贸函电表达与各国的贸易战略、贸易政策有机结合起来拟国际货物买卖合同
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