
《外经贸英语函电》教学大纲
课程名称： [0810958](混合公选)外经贸英语函电 课程所属模块：沟通表达力

课程英文名称：Foreign Trade English Correspondence

总学时/周学时/学分：32/2/2 其中实验/实践学时：8hours

先修课程：不限，具备基础大学英语水平即可。

授课时间：[3-18]周，合计 16周。 授课地点：见教务系统安排

授课对象：全校学生（莞城和松山湖校区学生扫邀请码进入线上课程群，二维码见文件底部。）

开课学院：经济与管理学院

任课教师姓名/职称：方向/讲师

答疑时间、地点与方式：通过预约，线上或线下莞城校区 B2302。

课程考核方式：开卷（）闭卷（）课程论文（）其它（√）

使用教材：《外贸英语函电》杨伶俐主编。

教学参考资料：《商务英语函电》王俊主编、《对外经贸英语函电》王乃彦主编、《商务英语》刘靖主编、《国际商务英语》吴雯主编、

《商务英语函电》周道生主编、《外贸单证实务》胡越明主编。

课程简介：本门课为混合式教学面授公选课，教学模式为线上线下混合式教学，包含线上及线下学习。课程设计针对外贸商务新手而设

计，从基础开始，手把手教你如何进行国际贸易中的英文沟通，并将沟通技能和商务知识相结合，有助于培养国际型商务人才。本课程

不仅提供单元化、模块化的知识点学习，并注重英语与外贸知识相互结合，商务与文化相互结合。具体包括如下四个模块内容：基础知

识模块，介绍商务英语写作技巧；专业知识模块，涵盖国际贸易基本流程，如建交、价格谈判、付款、包装、运输、索赔等，并明确各

环节写作技巧和实践任务；拓展知识模块，介绍商务翻译、商务谈判、以及商务礼仪等知识，有助于学生的拓展学习；商务实践模块，

展示学生的外贸实践视频，拉近了学习者与实践者之间的距离，有助于促进课程学习者把理论运用于实践的决心和动力。

通过本课程学习，学生将收获：

（1）掌握进出口贸易实务的基本理论和操作流程；

（2）了解进出口贸易的基本文化礼仪和谈判技巧；

（3）系统地学习和掌握外贸英语函电的格式、专业词汇、行文方法与文体特点；

（4）提高在外贸业务活动中正确地使用英语的能力，以及对外进行各项业务联系和通讯活动能力。



课程教学目标

一、知识目标：

1. 依据不同的商务目的，撰写简短、有效的电子邮件。

2. 系统地学习和掌握外贸英语函电的格式、专业词汇、行文方法与文体特点。

二、能力目标：

1. 掌握入门级商务沟通中的基础沟通能力，谈判技巧和表达能力。

2. 学会使用商务邮件进行有效的书面商务信件沟通。

三、素质目标：

1. 培养学生日常商务交流沟通中的书面交流能力，表达能力和应用能力。

2. 了解进国际商务的基本文化礼仪和谈判沟通逻辑，建立职业道德和职业素养。

本课程与学生核心能力培养之间的关联（打

钩）：

模块 1：道德影响力 √

模块 2：审美鉴赏力 ▢
模块 3：协作领导力 ▢
模块 4：认知理解力 √

模块 5：应用行动力 √

模块 6：高阶创造力 ▢
模块 7：沟通表达力 √

理论教学进程表

周次 教学主题
主讲教

师

学时

数

教学的重点、难点、课程思政融

入点

教学模式

（线上/线下）
教学方法 作业安排

WK3

课程导论，介绍课程内容，教

学大纲，学习方法，和思政角

度的商务素养。

方向 2

课程介绍，大纲解析，考核方

式介绍，课程导论，什么是商

务沟通，如何理解商务沟通的

有效性。

重点：如何培养有效的商务沟

通能力，这种能力包括哪些维

度。培养沟通能力的意义和价

值是什么。

难点：有效的商务沟通要通过

何种方式学习才能具备，其延

伸的底层商务沟通逻辑，商务

素养包含哪些方面。

课程思政融入点：介绍商务沟

通在工作中的作用，从业人士

线下面授

混合式教学

线下讲授/课

堂讨论、演讲

课程思政作

业：要求学生

每人至少阅

读两篇与商

务沟通素养，

商务沟通逻

辑有关的文

章，学生间进

行线下与线

上讨论。



的职业素养与职业道德，培养

学生的商务思维，对职业操守

的认识。

WK4

商务邮件沟通的基础知识：

1. 掌握商务英语信函及邮件

格式。

2. 学习商务英语信函写作技

巧。

方向 2

商务邮件沟通的基础知识

重点：

1.课程导入：什么是商务信函

2.商务英语信函及邮件格式

3.学习商务英语信函写作技巧

4.商务电子邮件格式及写作技

巧

难点：英语信函的基本格式，

常用句式与表达词汇。

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

学生在线上

“5.1 阅读章

节目录中”阅

读相关内容

的学习材料。

WK5
商务邮件沟通的专业知识：

如何建立商务关系。
方向 2

商务邮件沟通的专业知识

重点：商务关系的建立的邮件

如何写作

难点：商务建交中的尽职调

查，建交礼仪与规则，如何循

序渐进进入沟通的下一合作

阶段。

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

学生在线上

“5.1 阅读章

节目录中”阅

读相关内容

的学习材料。

WK6
商务邮件沟通的专业知识：

询盘的写作
方向 2

商务邮件沟通的专业知识

重点：如何用邮件进行业务起

始阶段的询盘沟通

难点：使用合乎询盘词汇与句

式进行有效沟通，收集和交换

信息。

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

学生在线上

“5.1 阅读章

节目录中”阅

读相关内容

的学习材料。

小练习 1：学

生完成课后

小练习。



WK8
商务邮件沟通的专业知识：

报盘与还盘
方向 2

商务邮件沟通的专业知识

重点：如何通过邮件进行报盘

和还盘

难点：如何在应对询盘时使用

词汇和句式进行报盘和还盘，

对于还盘如何进行往复的还

盘沟通，如何确认询盘和还

盘，从而进入下一合作阶段。

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

学生在线上

“5.1 阅读章

节目录中”阅

读相关内容

的学习材料。

小练习 2：学

生完成课后

小练习。

WK9
商务邮件沟通的专业知识：

订单与合同
方向 2

商务邮件沟通的专业知识

重点：如何用邮件确定订单并

对合同内容进行沟通

难点：如何使用词汇和句式对

订单的具体内容进行表达，如

何在沟通中进行对订单内容

的确认，合同条款的确认，如

果在沟通中清晰的明确约束

力、责任与义务。

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

学生在线上

“5.1 阅读章

节目录中”阅

读相关内容

的学习材料。

小练习 3：学

生完成课后

小练习。

WK10
商务邮件沟通的专业知识：

收付款/包装与装运
方向 2

商务邮件沟通的专业知识

重点：如何用邮件进行收付款

事宜的沟通; 包装基本知识及

语言表达

难点：如何在沟通中使用合适

的词汇对不同的收付款条件，

约束规则进行表达。

装箱单的填写，在沟通中对装

箱，包装要求的表述，如何清

晰描述符合提货，付款，承运

等条件的包装与装运要求。

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

学生在线上

“5.1 阅读章

节目录中”阅

读相关内容

的学习材料。

WK12 商务邮件沟通的专业知识： 方向 2
商务邮件沟通的专业知识

重点：保险基本特点及语言表

线上/：超星泛

雅平台(线上课 混合式教学
学生在线上

“5.1 阅读章



保险与索赔 达

难点：保险单内容与特点的学

习，如何在沟通表达中清晰表

述双方保险责任与义务的约

束，追责的权限，有效确认约

定，追责权力的归属和争议。

程/学习资料) 线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

节目录中”阅

读相关内容

的学习材料。

WK13
商务沟通的拓展知识：

商务沟通与函电翻译的技巧
方向 2

商务沟通的拓展知识

重点：巧妙灵活的翻译与解

读；何对数字、日期的翻译。

难点：英文合同中古体词和并

列近义词的翻译。合同文书中

专业用于的解读和使用。

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

学生在线上

“5.1 阅读章

节目录中”阅

读相关内容

的学习材料。

WK14
商务沟通的拓展知识：

商务谈判沟通的技巧
方向 2

商务沟通的拓展知识

重点：商务谈判的常用表达词

汇和句式

难点：商务谈判技巧的类别，

商务谈判和沟通中的理解与

应用。

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

学生间进行

模拟视频的

小组会议沟

通和准备。

WK16
商务沟通的拓展知识：

商务沟通中的礼仪
方向 2

商务沟通的拓展知识

重点：会展礼仪、餐桌礼仪、

商务着装礼仪。

难点：商务礼仪在沟通中的作

用，商务礼仪与商务场景中跨

文化交流沟通的注意事项、禁

忌与规则。

课程思政融入点：在跨文化交

流中，如何保持商务交流与交

往中的个人品格与品牌信用，

跨文化交流与商务活动中如

何避免歧视，误解。如何在跨

文化交流中恪守民族荣誉，自

线上/：超星泛

雅平台(线上课

程/学习资料)

混合式教学

线上视频课

程学习、小组

成员组内交

流与讨论。

课程思政作

业：要求学生

每人至少阅

读两篇与商

务礼仪素养，

商务工作中

民族自信有

关的文章，学

生间进行线

下与线上讨



尊与商务形象，确立正确的价

值观和民族自信。
论。

WK18

课程结课与总结，重点内容的

回顾与收获，商务沟通应用能

力的后期升级与实践能力的

培养。

方向 2

课程总结、复习与回顾。

重点：课程内容的总结与复

习；商务沟通能力的培养与升

级，商务沟通的维度与逻辑。

难点：如何在日常商务工作中

提高商务沟通的写作和表达

能力，如何在应对场景应用中

因地制宜。

课程思政融入点：在经贸商务

工作中应该注重哪些职业素

养的培养，回顾和强调如何在

谈判，交流，合作中遵从跨文

化的商务礼仪，确立正确的价

值观，遵守商务规则，树立商

务信誉，坚持商业操守。

线下面授

混合式教学

线下讲授/课

堂讨论、演讲

课程思政作

业：要求学生

每人至少阅

读两篇如何

建立商务沟

信用与培养

职业操守与

价值观有关

的文章，学生

间进行线下

与线上讨论。

合计： 24hrs

实践教学进程表

周次 实践项目内容
主讲教

授
学时 重点、难点、课程思政融入点

项目类型（综合/

模拟实践）

教学

手段

WK7
小组实践模拟 Simulation：

视频任务 1：商务谈判实践
方向 2

学生分组匹配进行公司间的

商务谈判会议模拟，并录制线

下实践模拟环节的视频。

重点：有效的谈判的沟通与礼

仪

难点：如何清晰表达谈判中的

诉求，如何从自我信息的介

绍，信息的交换，兴趣的表达，

缔结合作意向等流程中掌控

综合/模拟实践

视频录制小组

模拟的实践环

节

模拟实践：小组配对，模拟 A、

B公司间的商务沟通与谈判，

并交换信息与意向，对拟定后

续的合作事宜进行沟通交流。



谈判的节奏和谈判的效果。

课程思政融入点：在商务谈判

沟通的过程中，既要尊重商务

规则，规避商务禁忌，尊重文

化交流的礼仪，同时要保持商

务沟通中本方的利益与底线，

保护公司和国家利益，保持民

族自信和符合社会主义核心

价值观的商业操守。

WK11
小组实践模拟 Simulation：

视频任务 2：产品发布实践
方向 2

学生分组进行产品发布会的

模拟，并录制线下实践模拟环

节的视频。

重点：有效的进行信息的表述

与信息的交换。

难点：如何清晰的在产品介绍

过程中表达和演讲，如何在与

客户进行信息交换中通过沟

通了解需求，诉求，投诉，答

疑。

综合/模拟实践

视频录制小组

模拟的实践环

节

模拟实践：小组组织策划模拟

产品发布会，对产品进行介

绍，展示，与模拟客户进行就

产品咨询答疑的沟通交流。

WK15
小组实践模拟 Simulation：

视频任务 3：会展沟通实践
方向 2

学生分组进行参与商务展会

现场的模拟，并录制线下实践

模拟环节的视频。

重点：有效的在展会中通过有

效的商务沟通收集信息，传递

信息，推广信息，并进行答疑

和促发合作意向。。

难点：如何运用商务沟通逻辑

和技巧在展会上拓展商务关

系，推广品牌与产品，建立客

户关系，收集行业情报，交换

资源信息，寻找商务合作机

综合/模拟实践

视频录制小组

模拟的实践环

节

模拟实践：小组成员模拟参加

会展，模拟在会展场合与同

行，客户，咨询方就公司，产

品，信息交换，商务沟通等事

宜进行沟通交流。



会，并进行答疑，收集展会客

户联系反思并进行跟进沟通。

WK17

小组实践模拟商务邮件沟通：

商务项目中的邮件书写与沟

通

方向 2

学生分组匹配进行公司间的

商务邮件沟通模拟，并将沟通

邮件汇总后上传线上归档以

备考核评分使用。

重点：有效的邮件沟通与技巧

难点：通过跟随课程章节学习

的进度，学习在邮件沟通中书

写建立客户关系的信件，在沟

通进程中进行询盘还盘的确

认，在后续沟通中确定价格，

包装，运输，保险索赔等合作

意向的细节，充分促进双方沟

通的顺畅和合作意向的达成。

综合/模拟实践

小组间进行模

拟商务沟通的

双向邮件信件

往来

模拟实践：小组配对，根据

WK6 商务谈判模拟的内容，

进行在 A、B公司间模拟的商

务邮件往来，完成至少 3次的

双向邮件沟通。

合计： 8hrs

考核方法及标准

考核形式 评价标准 权重

 线上学习（视频及相关学习资料）：此部分为个人分数，根据每周视频内

容按周进度完成线上学习。本部分考核总成绩占比为 40%。

以个人完成线上视频学习的完成度进行

分数计算，完成标准为每周完成该周的线

上课程学习任务。

 务必注意：严禁超进度或脱进度完成线

上学习的内容；不可在 1周内完成超过

2周视频内容学习，任何刷课嫌疑，包

括异常的学习进程时间，由系统后台记

录后不予认可为按正常学习时长和正

常学习进度完成的学习任务。

 分数计算方式：例如，个人线上学习完

百分制

40%



成度为 80%，这此以百分制计算总分为

80*40%=32分。

 课后作业（线上作业）：此部分为个人分数，一共三次课后线上习题，请

按时根据线上作业的截止时间内提交布置的课后作业。本部分考核总成绩

占比为 15%。

个人完成课后作业，完成度 100%基础上，

以正确率的百分制计算成绩。

 分数计算方式：例如，个人完成全部 3

次课后习题作业，若每次作业得分均为

80 分，这此部分以百分制计算总分为

80*15%+80*15%+80*15%=12分。

百分制

15%

 实践及应用能力考核：考核形式为小组实践模拟 Simulation（提交实践任

务的视频和业务邮件沟通作业），考核部分分为线下实践视频的录制和线

上业务邮件沟通两部分内容。 此考核部分，小组分数等同于组员个人分

数，考核任务的两个部分各自占比为：线下视频录制 30% + 线上邮件沟

通 15%，合计后考核总成绩占比为 45%：

1. 第一部分的考核：实践视频录制（30%）。

视频录制分为 3个任务：商务谈判实践、产品发布实践、会展实践，一共需

要录制 3 个视频，每个视频时长为 5-10 分钟（不低于 5 分钟），每个视频

分数占比 10%。

 视频任务 1：商务谈判实践（10%）（两组配合录制）

1) 以小组为单位两组相互配对，线下扮演 A、B贸易公司进行商务交流

和沟通的会议，相互介绍各组自行设置和扮演的贸易公司角色和业务

内容，双方公司就业务合作内容进行沟通和洽谈，拟定后续业务合作

意向和范围，根据会议内容进行后续邮件沟通来完成第二部分邮件沟

通的考核。商务谈判会议参与的双方由两个配对小组的成员分别扮

演，视频由两个小组合作完成，由其中一方小组的组长提交视频，视

考核分为两部分，小组考核模式，考核任

务和作业均需提交至“超星泛雅平台-班

级活动”作业页面，包含视频会议作业和

邮件沟通作业两部分，每组小组成员必须

全体参与视频录制和邮件作业的完成，对

小组有贡献度。线下视频录制 30%（3个

视频） + 线上邮件沟通 15%（每组 3封

邮件），合计后考核总成绩占比为 45%。

 分数计算方式：

小组视频作业分数根据配对的 A、B小组

录制的视频质量，内容，沟通内容的仿真

性，有效性来衡量打分；A、B组作为配

对小组录制的同一视频，根据各组各自的

表现和贡献的内容质量可导致分数各有

不同。小组个体成员若不参与小组作业任

百分制

45%



频备注信息包括两个小组各自的名称，每个小组各自的成员信息。

2) 该部分需要配对小组对线下模拟沟通会议的实践模拟过程进行视频

录制，时长为 5-10分钟（不低于 5分钟）。

3) 视频录制内容可参照线上课程“学生实践”章节的“4.3 商务谈判实

践”的学习视频进行录制。

4) 视频作业提交时间在第 7周，将录制视频线上提交到“超星泛雅平台

-班级活动”作业提交页面。本部分考核占比 10%。

 视频任务 2：产品发布实践（10%）（单个小组录制）

1) 以单个小组为单位，线下扮演贸易公司自己产品的发布会。 内容包

括对自己公司的产品种类、功能、价格介绍、产品展示、产品答疑。

产品发布公司方人员和对产品提问方成员由同小组内成员分别扮

演，其中展示语言部分内容应该占视频 50~70%以上时间，视频由组

长提交，备注包含小组名称和成员信息。

2) 该部分需要小组对线下模拟产品发布的实践过程的视频进行录制，时

长为 5-10分钟（不低于 5分钟）。

3) 视频录制内容可参照线上课程“学生实践”章节的“4.2 产品发布实

践”的学习视频进行录制。

4) 视频作业提交时间在第 11 周，将录制视频线上提交到“超星泛雅平

台-班级活动”作业提交页面。本部分考核占比 10%。

 视频任务 3：会展沟通实践（10%）（单个小组录制）

1) 以单个小组为单位，线下扮演贸易公司参加会展对自己的产品进行展

示，和有意向的咨询客户就产品或合作意向进行交流沟通。 内容包

括主要是会展上与意向客户进行沟通产品和合作相关信息。意向客户

和展会方人员由同小组内成员分别扮演，其中展示语言部分内容应该

务，无贡献度，经组长或成员反应核实后

会扣除分数。

分数计算方式，例如：

1. 第一部分若小组每个视频得分均为 80

分，则小组整体得分和成员得分相同，

得分为：

80*10%+80*10%+80*10%=24分。

2. 第二部分若小组三封邮件得分均为 80

分，则小组整体得分和成员得分相同，

得分为：

80*5%+80*5%+80*5%==12分。

3. 则，根据第一部分和第二部分合计分

数，该小组实践考核分数为 36分。



占视频 50~70%以上时间。视频由组长提交，备注包含小组名称和成

员信息。

2) 该部分需要小组对线下模拟会展中与客户沟通的实践过程进行视频

录制，时长为 5-10分钟（不低于 5分钟）。

3) 视频录制内容可参照线上课程“学生实践”章节的“4.1 会展发布实

践”的学习视频进行录制。

4) 视频作业提交时间在第 15 周，将录制视频线上提交到“超星泛雅平

台-班级活动”作业提交页面。本部分考核占比 10%。

2. 第二部分的考核：模拟商务邮件沟通（15%）

以小组为单位配对所扮演的 A、B贸易公司间根据第一部分商务谈判实践任

务中双方协议和沟通的业务意向和内容，通过对课程的章节内容学习后，进

行双向业务邮件的沟通，沟通的业务内容和邮件内容作为实操学习和应用能

力评分的依据。

1） A、B小组配对的组合保持以视频任务 1的商务合作谈判会议配对的组

合不变，并以谈判会议达成的意向为框架进行双向邮件沟通。

2）配对组之间每组需向对方发送至少 3封业务邮件。

3）邮件电子版作业以小组为单位提交到对应班级的线上“超星泛雅平台-

班级活动”作业页面。

4）最后截止提交时间为第 18周，配对小组各自分数根据各自邮件内容和

质量进行打分，本部分考核占比（5%+5%+5%）15%。

合计： 100%



成绩考核构成

Item

Course

Learning

Objectives

Supported

Measurements

Assessments and Grading Percentage (%) Percentage

（%）平时成绩 85% 期末成绩 15%

线上视频学习

（40%）

线上课后习题

（15%）

视频作业 1

（10%）

视频作业 2

（10%）

视频作业 3

（10%）

邮件作业均分

（15%）
100%

1 CO 1 1-2 40 0 0 0 0 0 40

2 CO 2 2-5 0 15 0 0 0 0 15

3 CO 3 7-1 0 0 10 10 10 15 45

Total 40 15 10 10 10 15 100

 《外贸英语函电》混合式教学公选课学习平台邀请码

 松山湖校区线上课程班级邀请码  莞城校区线上课程班级邀请码  备注：

开课通知 开课通知

1. 请各校区班级学生根据自己上课校区，扫描邀

请码登录课程学习平台（超星泛雅平台），并

完整填写个人信息。

2. 成功进入班级后，测试课程视频播放等功能，

并尽快熟悉课程页面，了解作业提交，课程活

动等有关考核项目的功能。如有问题及时反馈

沟通。

大纲编写时间：2023.8.16

模块负责人审查意见：

同意

负责人签名：

日期： 年 月 日
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