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《商务英语函电》

内容概要

《商务英语函电》根据经贸职业岗位群要求，结合高职学生的特点及高职教育的特点及要求，加强理
论教学与实践教学的结合，将外贸业务和英语应用有机结合，将函电教学与口语教学(谈判)融为一体
，具有实用性、技能性的特点。本课程内容组织打破传统的以章、节编排的知识内容框架，以完成每
个教学情境项目任务为目标，根据工作任务序化教学内容，根据单元工作任务组织单元教学内容，从
而形成了以完成典型工作任务为主线的项目化的教学内容体系，强调以培养学生职业能力为特点，在
学习英语语言知识和商务知识的基础上，更注重学生在商务活动背景下英语交际能力和商务活动技能
的培养。同时结合本门课程操作性的特点，设立实训课程，增强学生的实际操作能力和综合应用能力
，真正做到了职业教育与社会需求的有效对接，实现零距离就业。《商务英语函电》的内容设计安排
为：背景知识的讲解，有代表性内容的样函，各类函电的通用格式及语言点分析和技能应用练习。主
要由教师指导学生结合本项目内容，实行项目化教学。
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《商务英语函电》

书籍目录

项目一：商务英语函电的信函写作
  任务一：商务英语函电在商务关系中的作用
  任务二：商务信函写作的特点
  任务三：商务英语信函的结构
  任务四：商务英语信函写作案例剖析
  任务五：商务英语信函写作(重点实训实操)
项目二：商务贸易关系的建立
  任务一：贸易关系建立的途径及方式
  任务二：建立贸易关系信函的基本构成
  任务三：常用句型及表达法
  任务四：不同贸易背景下建立贸易关系信函
项目三：商务关系沟通过程
  任务一：询盘
  任务二：报盘
  任务三：还盘
  任务四：订单
  任务五：付款
  任务六：保险价值高的货物
项目四：商务关系建立后续事宜及售后服务
  任务一：包装及运输
  任务二：投诉，索赔与理赔
  任务三：代理及投标
  任务四：货物质量(技术跟进，保修期)
项目五：商务沟通中的通用礼仪
  任务一：商务人员个人礼仪
  任务二：商务人员的交往礼仪
  任务三：商务宴请礼仪
  任务四：商务信函的用语礼仪
项目六：商务信函中往来函电的处理及优化
  任务一：商务汉英写作词汇层面的思维对比
  任务二：商务汉英写作语句层面的思维对比
  任务三：商务汉英写作语篇层面的思维对比
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