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（一）课程性质与任务
1. 课程性质与作用 
《综合商务日语》是商务日语专业开设的一门必修的主干专业课程，理论与实践旨在培养学生具有较强的商务交际能力、团队协作精神和创新意识的国际化商务人才。本课程具有很强的针对性和服务性，通过本课程的学习，学生应学到有关商务活动的真实语言材料，同时加强对不同社会和商业文化的认知，提高作为商务工作者的基本素质，掌握商务日语交流的基本技能、方法和体系，具有较高的听、读、说、写、译的能力，掌握商务环境下用日语进行专业沟通、业务操作、简单的业务谈判和接待等商务技能。
2. 课程任务 
该课程旨在培养学生在国际商务环境中，以日语为工作语言进行听、说、读、写等处理具体的商务事宜。通过本课程的学习，学生在综合人文素质，日语语言知识和技能，商务知识和技能，跨文化交流四个方面都应有所提高，获得日本认可的日语能力等级测试 N1 证书的概率也会很高。 
3. 与其他课程的关系 
该课程是一门综合性、实践性很强的课程，而且具有延伸性，与其它的商务日语专业课程（如商务日语笔译，商务日语口译，商务高级口译，国际贸易实务，国际营销导论等）的教学互相渗透，互相促进，互相支撑。
（二）课程教学目标
1. 知识目标：掌握商务日语交流的基本技能、方法，具有较高的听、说、读、写、译能力。
2. 能力目标： 
（1）掌握商务环境下用日语进行专业沟通、业务操作、简单的业务谈判和接待等基本技能。
（2）通过日语国际等级能力测试 N2 以上证书。 
3．素质目标： 
（1）培养学生认真负责的工作态度和良好的敬业精神，培养合作意识与沟通技巧和其他非智力因素。
（2）增强学生职业场合的跨文化交际意识，塑造良好的职场形象和接人待物的商务礼仪规范。
（三）参考学时
设置课程144 学时 
（四）课程学分
18 个学时 1 个学分，课程共计 8学分 
（五）课程内容与要求
1. 课程设计思路 
《综合商务日语》在教学中主要采用任务教学和模拟仿真两种教学方法。这两种方法主要充分体现了团队合作式、分组的学习方式，在作业完成过程中学生需要查阅相关的外企资料。由于该教材的各个单元都是以主题为中心，涵盖了商务活动的各种语境。所以在教学内
容设计上案例导入会增加学生学习兴趣，任务驱动会强调学生实践能力，考试练习会增强学生应试能力。具体表现形式如下：
（1）课程目标设计：该课程的重点在于将日语语言知识运用到实际的商务环境中，使学生能够得心应手的在不同商务环节中使用日语；难点则是培养学生用商界从业人员的思维来深入思考商务环节，以培养学生的实践操作能力。
（2）课程内容设计：本课程内容分为理论，实践和应试三个板块。本课程非常注重培养学生的实际操作能力，动手能力，所以实践教学在整个教学过程中所占比重较大。实践教学的设计主要是利用分散的课堂案例实训模拟、情景模拟教学等操练形式。学生通过模拟实践国际商务中常见的商务活动，并能掌握企业经营管理方面的相关活动。通过模拟操作和实训，把所学内容贯穿起来，形成整体认识。并通过这些实践，强化提高国际商务沟通与交际的应用技能，为学生掌
握本专业岗位需求的专业知识、专业技能和素质提供基础性保证。学生可以在实践过程中不断发现问题、解决问题，举一反三，融会贯通，基本上具备了直接走上工作岗位的专业知识、能力和素质。
（3）课程教学设计：以真实的工作任务为载体，结合企业实际，采用任务先行，项目驱动，能力本位，双线并行的课堂教学模式，做好“教、学、做”一体化。课程以案例为导向，以模拟工作场景和分解学习环境来构建课程学习与实训内容


2. 课程内容介绍 
	序号
	教学项目
	教学内容
	学习目标

	1
	WTO加盟と国際貿易方式
	WTO加盟と国際貿易方式
	了解WTO以及国际贸易方式

	2
	貿易手順、ビジネス文書の種類・形式と挨拶文書作成要領
	貿易手順、ビジネス文書の種類・形式と挨拶文書作成要領
	初步掌握贸易程序以及商务文书的种类及其形式，问候文书的写作要领。

	3
	パートナー探し
	パートナー探しの要旨と紹介・推薦文書作成要領
	初步掌握寻找合作伙伴的重点及介绍、推荐文书的写作要领。

	4
	取引促進のためのインビテーション
	商務訪問要旨と招待状・招聘状作成要領
	初步掌握商务访问的要点及邀请函.招聘书的写作要领

	5
	カタログとサンプル送付
	依頼要旨と依頼文書作成要領
	初步掌握委托要点及委托书的写作要领

	6
	引き合い
	引合要旨と照会文書作成要領
	初步掌握交易要点以及问询文书的写作要领

	7
	ファーム・オファー
	オファー要旨と回答文書作成要領
	初步掌握报价要点及回复文书的写作要领

	8
	カウンター・オファーとファーム・ビッド
	取引交渉要旨と交渉文書作成要領
	初步掌握交易谈判的要点以及谈判文书的要领

	9
	オーダー
	オーダー要旨とオーダー文書作成要領
	初步掌握订货的要点以及订货文书的写作要领

	10
	契約
	契約要旨と契約書作成要領
	初步掌握合同的要点及合同文书的写作要领


3. 教学总时数与课时分配表 
  本课程将在第 5-6 学期开设，总学时 144 学时，理论 72 学时，实践 72 学时，周学时 4。 
（六）教学建议
1. 教学方法 
引入以学生为主体、以教师为主导的教学模式，改变以教师为中心的教学模式。尽可能地发挥学生的能动性、创造性，培养学生的自主性、独立性和合作精神；根据不同的教学内容，尝试采用灵活多样的教学方式，引入诸如启发式、讨论式、研究式等，引导学生在积极主动的思维活动中获取知识、掌握学习方法。
具体到翻译，需要学生自主、自觉进行大量翻译实践，在训练中出真知，总结、分析和运用相关的翻译方法和技巧，不断提高翻译水平和中日语言的运用能力，熟能生巧。
（1）以学生活动为载体，以社团组织为依托，增强学生自我学习能力。  
（2）以任务驱动为手段，以能力培养为目标，提高学生综合运用能力。 
（3）多方开展校企合作，满足课程仿真性实训。 
2.  评价方法 
本课程考核采取阶段评价、过程评价和目标评价相结合，理论考核与实践考核相结合，单项能力考核与综合素质评价相结合的多元评价形式。
考核项目包括作业10%
平日考勤10%、
课堂演示表现10%、
期末笔试50%、口试20%
3. 教学条件 
多媒体教学、E化教室
4. 教材介绍 
《新编商务日语综合教程》罗翠翠  东南大学出版社 2012.6 

