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【Japanese Trade Telegram】
一、基本信息
课程代码：2020103
课程学分：2
面向专业：日语专业本科
课程性质：系级选修课
开课院系：外国语学院日语系
使用教材： 主教材：《新编国际商务日语写作》，刘肖云、龚辰编著；南开大学出版社，2015.4  辅助教材：《日语外贸函电》，陈世华、任犹龙主编；天津大学出版社，2010.1
参考教材：《外贸日语函电》，刘金举主编；北京语言大学出版社，2007.3
先修课程：《基础日语》（5）2020056(8)
二、课程简介
《外贸日语函电》是日语学科专业选修课程。当今时代，中国经济国际化程度越来越高，对外贸易的比重越来越大，对于商务专业人才的需求也与日俱增。本课程针对上述需求，结合学校教育的特点，以商务日语实务训练为目的，培养具备商务日语的应用能力的人才。
在教学过程中，力求使学生能够运用所学的日语，进行书面沟通和交流。培养学生娴熟而不失礼仪地和对方进行商务文件交流的能力。课程从商务实践出发，使学生熟悉掌握对日贸易的基本流程和专业术语，能够用日语书写各类外贸函电、文书，训练学生从日语角度来考虑基本的商务问题，养成用日语思维的习惯，从而使学生初步具备对日贸易工作的基本能力。当然，一个合格的外贸工作人员，除了在学校要掌握扎实的理论基础知识外，更重要的是在业务实践中，不断地锻炼提高。
三、选课建议
本课程适合日语专业本科第五学期学习。
四、课程与专业毕业要求的关联性
	专业毕业要求
	关联

	LO1：
	LO11 爱党爱国，坚决拥护党的领导，热爱祖国的大好河山、悠久历史、灿烂文化，自觉维护民族利益和国家尊严。
	

	
	LO12 遵纪守法，增强法律意识，培养法律思维，自觉遵守法律法规、校纪校规。
	

	
	LO13奉献社会，富有爱心，懂得感恩，自觉传承和弘扬雷锋精神，具有服务社会的意愿和行动，积极参加志愿者服务。
	

	
	LO14诚信尽责，为人诚实，信守承诺，勤奋努力，精益求精，勇于担责。
	

	
	LO15爱岗敬业，热爱所学专业，勤学多练，锤炼技能。熟悉本专业相关的法律法规，在实习实践中自觉遵守职业规范，具备职业道德操守。
	●

	LO2：
	LO21 具有专业所需的人文科学素养。
	

	
	LO22掌握日语语言基础知识，具有扎实的语言基本功和听、说、读、写、译等语言应用能力。
	

	
	LO23掌握日语语言学、文学等相关知识，具备文学欣赏与文本分析能力。
	

	
	LO24了解中日两国的社会、文化及中日文化差异，具有良好的跨文化交际能力。
	

	
	LO25了解日本企业文化，掌握商务实践知识，具备职场日语沟通的基本技能。
	●

	
	LO26掌握文献检索的基本方法，具有初步的科学研究与实际工作能力。
	

	LO3：
	LO31倾听他人意见、尊重他人观点、分析他人需求。
	

	
	LO32应用书面或口头形式，阐释自己的观点，有效沟通。
	

	LO4：
	LO41能根据需要确定学习目标，并设计学习计划。
	

	
	LO42 能搜集、获取达到目标所需要的学习资源，实施学习计划、反思学习计划、持续改进，达到学习目标。
	

	LO5：
	LO51 身体健康，具有良好的卫生习惯，积极参加体育活动。
	

	
	LO52 心理健康，学习和参与心理调适各项活动，耐挫折，能承受学习和生活中的压力。
	

	
	LO53 懂得审美，有发现美、感受美、鉴赏美、评价美、创造美的能力。
	

	
	LO54 热爱劳动，具有正确的劳动观念和态度，热爱劳动和劳动人民，养成劳动习惯。
	

	
	LO55持续发展，具有爱护环境的意识，与自然和谐相处的环保理念与行动；具备终生学习的意识和能力。
	

	LO6：
	LO61 在集体活动中能主动担任自己的角色，与其他成员密切合作，善于自我管理和团队管理，共同完成任务。
	

	
	LO62 有质疑精神，能有逻辑的分析与批判。
	

	
	LO63 能用创新的方法或者多种方法解决复杂问题或真实问题。
	

	
	LO64了解行业前沿知识技术。
	

	LO7：
	LO71 能够根据需要进行专业文献检索。
	●

	
	LO72 能够使用适合的工具来搜集信息，并对信息加以分析、鉴别、判断与整合。
	

	
	LO73 熟练使用计算机，掌握常用办公软件。
	●

	LO8：
	LO81具备外语表达沟通能力，达到本专业的要求。
	●

	
	LO82理解其他国家历史文化，有跨文化交流能力。
	

	
	LO83有国际竞争与合作意识。
	



备注：LO=learning outcomes（学习成果）
五、课程目标/课程预期学习成果
	序号
	课程预期
学习成果
	课程目标
（细化的预期学习成果）
	教与学方式
	评价方式

	1
	L015
	熟悉本专业相关的法律法规，在实习实践中自觉遵守职业规范，具备职业道德操守。
	培养学生爱岗敬业，热爱所学专业，勤学多练，锤炼技能。熟悉本专业相关的法律法规，在实习实践中自觉遵守职业规范，具备职业道德操守。
	课堂提问
课后作业
仿写发表

	2
	LO25
	了解日本企业文化，掌握商务实践知识，具备职场日语沟通的基本技能。
	教师讲授外贸相关知识，结合课本的各类商务信函、文件，让学生实际操练写法。掌握商务相关的基本理论知识，国家对外贸易方针、政策以及具备国际商务实务操作的技能和素质。
	课堂提问
课后作业
仿写发表

	3
	LO71
	能够根据需要进行专业文献检索。

	教师讲授商务文件的基本格式，书写要点；通过阅读多篇例文，要求学生掌握写作格式。
	

课堂提问
课后作业
仿写发表

	4
	LO73
	熟练使用计算机，掌握常用办公软件。

	通过课上知识点的讲解和课后作业的实际操练，使学生具备书写商务文书的能力，能够运用办公软件。
	课堂提问
课后作业
仿写发表

	5
	LO81
	具备外语表达沟通能力，达到本专业的要求。
	通过课上所学的知识点，能够熟练利用日语进行商务沟通。
	课堂提问
课后作业
仿写发表



六、课程内容
本学期内容共分为四个部分：商务文件的写作基础（导入部分）、社内文件（第一课—第五课）、社外（第六课—第十课）、其他（第十一课—第十四课）。每周一课，共2学时。每周的具体内容由5-6篇例文及练习部分构成，每篇例文又由写法要点、相关语句和练习组成。




	序号
	课时
	内容构成
	知识能力要求
	教学重点与难点

	
	理论
	实践
	
	
	

	1
	4
	4
	掌握日语商务公文的种类，写作规则与技巧，社内文件和社外文件的基本格式
	·了解商务公文的在企业信息交换中的必要性和商务公文的种类
·掌握日语商务公文的写作规则和技巧
·掌握日语社内文件和社外文件的基本格式

	重点：
·能够掌握商务公文的写作规则和通用写作技巧
·能够掌握日语社内文件和社外文件的基本格式
难点：
·日语社内文件和社外文件的基本写作格式
·开头语、结束语、前文、末文的常见搭配语句和日语惯用表现。

	2
	4
	4
	掌握公司内部文书的基本格式和写作技巧
	·了解公司内部文书的种类
·掌握不同公司内部文书的写作要领和书写格式
	重点：
·掌握公司内部文书的种类，并能够区分不同文书应用的场景
·掌握不同公司内部文书的写作要领和书写格式
难点： 
·在不同场景下能够正确选择对应的文书种类，并能够掌握其写作要领和书写格式

	3
	4
	4
	掌握公司外部文书的基本格式和写作技巧
	·了解公司外部文书的种类
·掌握不同公司外部文书的写作要领和书写格式
	重点：
掌握公司外部文书的种类，并能够区分不同文书应用的场景
·掌握不同公司外部文书的写作要领和书写格式
难点： 
·在不同场景下能够正确选择对应的文书种类，并能够掌握其写作要领和书写格式

	4
	4
	4
	掌握企业中其他常见文书的写作格式和书写技巧
	·了解法律相关文件的基本格式
·了解广告宣传文件的基本格式，并能够制作简单的广告宣传页
·掌握履历书和自荐信的写作格式和写作技巧
·掌握电子邮件的书写规则

	重点：
·能够制作简单的广告宣传页
·能够撰写履历书和自荐信
·能够掌握企业电子邮件的书写规则和发送规则

难点：
1.履历书和自荐信的正确撰写
2.企业电子邮件的书写和发送




七、课内实验名称及基本要求
	序号
	实验名称
	主要内容
	实验
时数
	实验类型
	备注

	1
	节日等问候信函的写作
	进行商务场景中礼仪问候的写作练习
	4
	综合型
	

	2
	产品介绍等广告宣传文件写作
	进行产品介绍等广告宣传的写作练习
	4
	综合型
	

	3
	履历书和自荐信的写作
	进行个人简历和自荐信的写作练习
	4
	综合型
	

	4
	电子邮件的写作
	进行公司内外部文书的电子邮件写作练习
	4
	综合型
	




八、评价方式与成绩

	总评构成（1+X）
	评价方式
	占比

	1
	期末闭卷考试
	60%

	X1
	随堂测验
	15%

	X2
	随堂测验
	10%

	X3
	随堂测验
	15%
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