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（一）课程性质与任务
《外贸单证实务》课程是本专业的一门核心专业课，是根据外贸企业相关岗位对制单能力的要求所开设的课程。本课程以进出口业务流程为主线，介绍流程中涉及单据的理论知识和实际制作方法。重点培养学生实际操作能力，是一门实践性强、系统性强、技能要求高的课程。
本课程在教学体系中对相关课程起补充与提高的作用。一方面，其教学内容针对就业方向培养岗位需求人才；另一方面，对国际贸易实务课程起到后续提高技能作用，增强了专业学习系统性、专业性。
《外贸单证实务》课程任务在于培养学生外贸核心岗位能力，具备外贸制单理论知识与实践操作方法。理论方面，培养学生具备外贸制单种类、要求和制作要点规范；实践方面，使学生能独立完成各类企业进出口各项环节单据制作工作，根据不同的合同交易条件，进行全套相关单据制作。
（二）课程教学目标
课程教学目标是面向相关岗位单证工作任务，培养学生具备制单理论知识与实践操作能力。
1．知识目标
（1）了解基本的单证种类知识；
（2）掌握主要单证填制方法；
（3）了解外贸单证制作流程；
（4）掌握UCP600对单证制作的要求。
2．能力目标
（1）能够独立制作不同条件下全套单据；
（2）能够独立完成进出口流程的操作；
（3）依据合同条款正确审核信用证并进行修改的能力。
3．素质目标
（1）拥有求真务实、精益求精的良好工作作风；
（2）塑造学生挑战新知识、迎接新任务的思想品格，提高抗压的心理素质；
（3）锻炼细心的实践能力，为将来从事外贸工作培养工作能力。
（三）参考学时：54学时。
（四）课程学分：3学分。
（五）课程内容和要求
	序号
	项目模块
	教学内容与教学要求
	活动设计建议
	参考
课时

	1
	各种单据制作要点规范
	1.掌握发票制作规范
2.掌握装箱单制作规范
3.掌握运输单据制作规范
4.掌握保险单据制作规范
5.掌握汇票制作规范
6掌握附属性单据制作规范
	1.多媒体演示：教师根据相关贸易资料制成多媒体课件进行演示和讲解
2．实践模拟：让学生通过模拟系统进行练习，完成既定任务
	22

	2
	信用证结算方式下制单
	1.掌握开证要点和流程
2.能够填写开证申请书
3.能够分析信用证
4.能够根据信用证要求完成全套单据制作
	1.多媒体演示：教师根据相关贸易资料制成多媒体课件进行演示和讲解
2．实践模拟：让学生通过模拟系统进行练习，完成既定任务
	12

	3
	托收方式下制单
	1.掌握托收流程
2.了解托收制单与信用证制单的不同；
3.根据托收流程制作全套需要单据
	1.多媒体演示：教师根据相关贸易资料制成多媒体课件进行演示和讲解
2．实践模拟：让学生通过模拟系统进行练习，完成既定任务
	4

	4
	汇付方式下制单

	1.掌握汇付流程
2.了解汇付制单与其他方式制单区别
3.能够根据不同托收条件制作全套单据
	1.多媒体演示：教师根据相关贸易资料制成多媒体课件进行演示和讲解
2．实践模拟：让学生通过模拟系统进行练习，完成既定任务
	4

	5
	校外实习基地见习单证员
	1.了解单证员工作环境与工作流程
2.实践业务操作并完成实习报告
	1.业务实习：让学生通过实习基地见习进行锻炼，完成既定工作
	12


（六）教学建议
1.教学方法
理论与实践结合，进行模拟化操作，教学做一体。学生操作可以独立操作或者小组角色扮演，或者教师指定任务由学生完成，教学方法灵活多样。
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。具体而言：
总成绩=形成性考核（40%）+ 终结性考查（60%）＝100分
其中形成性考核即平时成绩由以下几部分组成：
（1）上课出勤占 10分；
（2）上课纪律、学习态度、课堂活动表现和小测验占 10 分；
（3）平时作业占 20 分；
上述 3 项共计 40 分。
终结性考试采用闭卷的方式进行，考试时间为 120 分钟，满分为 100 分。期末考试成绩在最终成绩中占60分。
3.教学条件
（1）硬件条件：本课程是商务英语专业基于工作过程和情境的系列课程中的基础课程，理论教学主要以书本知识为主，但要进行实践教学及拓展知识技能就要借助于联网的多媒体教学设备。课程选在国际贸易综合实训室，能够联网进行进出口模拟。
（2）师资条件：本课程要求任课教师具备较全面的外贸专业知识以及较灵活、科学的选材能力，并且能够对外贸类工作具备一定技能，因而，双师型教师是本门课程的最佳人选。
4.教材选择
（1）教材及教辅：选用国家精品教材、省级优秀教材、国外高水平原版教材或高水平的自编教材等优秀教材。
（2）善于利用网络资源：
推荐网站：海关总署；商务部；中国外经贸企业网；国际商报；阿里巴巴等。外贸行业发展很快，新的知识不断涌现，课程内容应及时的得以更新和完善，所以经常性地跟踪外贸发展走向是本专业教材建设的重要环节。

