
上 海 建 桥 学 院
_《商务日语会话》_课程教案
第一周  第1次课   2学时                         教案撰写人    张雪娜
	课程单元名称
	　　面接（面试礼仪及用语讲解）

	本次授课目的与要求
1、熟读课文会话；2、了解面试时的礼仪；3、学习面试技巧

	教学设计思路
    1、复习敬语；2、熟读课本示范会话，学习常用句型；3、对比、示范讲解面试礼仪

	本次教学重点与难点
重点：面试礼仪及用语
难点：面试用语及回答技巧

	教学内容提要及时间分配
	教学方法与手段设计

	（可添页）
1、领读新词、短句                       10分钟
2、学生朗读新词短句                     15分钟

3、讲解新单词学生朗读课本会话            5分钟

4、教师范读课文                         10分钟

5、学生朗读课文                         20分钟
5、会话讲解，示范会话中的重点句型       10分钟

6、讲解并示范面试礼仪及用语             10分钟

	边讲边练
边讲边练
边讲边练
边讲边练、讨论


	课外复习、预习要求及作业布置
作业：复习词汇短句、面试礼仪用语 ， 预习履历书的写作方法。

	课后反思
	进入日本的公司，对上司、客户说话一定要使用敬语，因此需复习敬语表现。朗读课本会话时，有些单词不会读、有些句型不懂意思和用法。因此，今后的教学中，基础语法和句型的复习是必不可少的。



上 海 建 桥 学 院
_《商务日语会话》_课程教案
第二周  第2次课   2学时                         教案撰写人    张雪娜
	课程单元名称
	　　面接（面试场景教学及演练）

	本次授课目的与要求

1、正确使用敬语；2、模拟面试场景，正确掌握面试礼仪及用语

	教学设计思路

    1、学生分组模拟面试场景；2、教师主要从面试礼仪和面试用语两个方面进行指导

	本次教学重点与难点

重点：面试礼仪及用语
难点：面试用语及回答技巧

	教学内容提要及时间分配
	教学方法与手段设计

	（可添页）

1、复习朗读课文                               15分钟

2、学生分组模拟面试场景（8×5）               40分钟 
3、指出以上演练中出现的面试礼仪方面的错误及不恰当的日语
表现                                        15分钟

3、针对以上问题，提出正确的、规范的表达方式   10分钟
	汇报演练
讨论
讨论、讲解


	课外复习、预习要求及作业布置

复习：敬语表现、面试礼仪及用语
预习：下一课单词、句型；朗读课文

	课后反思
	通过学生的汇报演练，发现了存在的问题：

1、 不注意细节，比如面试时不注意手放的位置；目光不与面试官对视等；
2、 用语使用还是不太规范，日常用语较多；

3、 日语使用还不是很流畅

在今后的教学中，课上加强对学生的提问，课上多留机会，设定主题让学生即席表演，提高学日语表达能力。


上 海 建 桥 学 院
_《商务日语会话》_课程教案
第三周  第3次课   2学时                         教案撰写人    张雪娜
	课程单元名称
	　　初出勤（第一天上班，公司内寒暄用语及注意事项）

	本次授课目的与要求

1、熟读课文会话；2、熟练掌握；3、学习面试技巧

	教学设计思路

1、讲解第一天出勤的注意事项及自我介绍的方法；2、熟读课本示范会话，学习自我介绍相关词汇及日语表现；3、对比、示范讲解如何大方得体进行自我介绍

	本次教学重点与难点

重点：第一天出勤的注意事项及自我介绍方法
难点：如何大方得体进行自我介绍

	教学内容提要及时间分配
	教学方法与手段设计

	（可添页）

1、讲解第一天出勤的注意事项     10分钟
2、朗读、讲解新单词             15分钟

3、学生朗读课本会话             10分钟

4、讲解示范会话中的重点句型     20分钟

5、观看日语视频：自我介绍        5分钟

6、讲解并示范自我介绍的方法     20分钟

总  计                  80分钟

	边讲边练

边讲边练

边讲边练

边讲边练、讨论


	课外复习、预习要求及作业布置

复习：自我介绍常用表达方式
作业：1、准备一份自我介绍
      2、分组准备第一天出勤场景模拟



	课后反思
	第一天出勤，要特别注意自己的一言一行。第一面给同事留下好印象，对于今后工作的开展是非常重要的。这一课主要讲解了第一天出勤的注意事项及自我介绍的得体表达方式。增加课堂提问督促学生认真复习和预习。
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