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编写前言

为了适应社会主义现代化建设事业对培养人才的需要，我国在20世纪80年代初建立了高等教育自学考试制度，经过20多年的发展，高等教育自学考试已成为我国高等教育基本制度之一。高等教育自学考试是个人自学，社会助学和国家考试相结合的一种新的高等教育形式，是我国高等教育体系的一个组成部分。实行高等教育自学考试制度，是落实宪法规定的“鼓励自学成材”的重要措施，是提高中华民族思想道德和科学文化素质的需要，也是造就和提拔人才的一种途径。应考者通过规定的考试课程并经思想品德鉴定达到毕业要求的，可以获得毕业证书，国家承认学历并按照规定享有与普通高等学校毕业生同等的有关待遇。

从80年代初期开始，各省、自治区、直辖市先后成立了高等教育自学考试委员会，开展了高等教育自学考试工作，为国家培养造就了大批专门人才。为科学、合理地制定高等教育自学考试标准，提高教育质量，全国高等教育自学考试指导委员会（以下简称全国考委）组织各方面专家对高等教育自学考试专业设置进行了调整，统一了专业设置标准，全国考委陆续制定了几十个专业考试计划。在此基础上，各专业委员会按照专业考试计划的要求，从造就和选拔人才的需要出发，编写了相应专业的课程自学考试大纲，进一步规定了课程学习和考试的内容与范围，有利于社会助学，使自学要求明确，考试标准规范化、具体化。

黑龙江省考委根据国务院发布的《高等教育自学考试暂行条例》，参照教育部拟定的普通高等学校有关课程的教学大纲，结合自学考试的特点，组织制定了《商务英语沟通自考大纲》。

《商务英语沟通自考大纲》是该课程编写教材和自学辅导书的依据，也是个人自学，社会助学和国家考试（课程命题）的依据，希望各位应考者及授课教师应认真贯彻执行。

黑龙江大学应用外语学院
二零一零年十月

编写说明

中国加入WTO 意味着中国将进一步与世界各国的政治、经济、文化各个方面的交流与合作力度的加大。然而，中国经济的发展在许多领域里都面临着人才匮乏的局面，特别是能够适应国际竞争需要的国际管理人才，因此，培养并造就一批优秀的国际化人才，是我们在新一轮国际竞争中赢得主动的关键。

黑龙江大学应用外语学院正是根据人才市场的这一需求，凭借多年开办商务英语专业的经验以及雄厚的商务英语师资力量，特开办了商务英语专业（独立本科段）。一方面为国家解决国际性商务人才缺乏尽一份微薄之力；另一方面，也为有志于在国际商务方面有更深要求的人士，提供了一个深造的机会。为此，我们经过课程的精心论证、挑选了有丰富教学和实践经验的教师，认真的选择了有针对性的教材来满足学员的要求
根据《商务英语沟通》的课程要求，我们编写了本书的考试大纲。本考试大纲依据高等自学考试商务英语（独立本科段）专业的考试计划的要求编写而成，注重考核应考者了解商务沟通基本理论；提高商务活动话语沟通能力并掌握商务英语写作等基础知识的应用。本考试大纲意在使考者做到（1）既掌握了商务沟通基本原理、人际交流技能、跨文化交流、修辞、语法和标点符号等理论部分；（2）又加强了商务实践和应用的能力。

针对以上要求，本考试大纲进一步规定了课程学习和考试的内容与范围，有利于社会助学，使自学要求明确，考试标准规范化、具体化。

本考试大纲的目的在于使学生在学习的过程中，能够思路清晰、重点突出、一目了然。知道哪些知识应该必须掌握；哪些知识应该理解；哪些知识应该作为一般性的了解；同时也有利于学习者学以致用，并能够帮助学员最大限度的发挥自己的潜能达到学习的目的，顺利的通过考试，用所学到的知识解决实际工作中的问题。能够达到这样一个目的，是我们开办商务英语（独立本科段）的办学目的，也是广大学员所衷心希望的。
一、课程的性质和学习目的

1、本课程的性质

《商务英语沟通》是高等自学考试商务英语专业独立本科段的必考的专业核心课程。

本课程是一门专门培养英语沟通能力的理论和实践课。

通过本课程的学习，学生理解和掌握商务沟通的基本理论知识，围绕言语交际和有关的国际商务活动的操作规程开展技能训练，使应考者能在国际商事活动中进行高效的倾听和演讲，能够遵循跨文化商务活动中的文化要求，能够运用商务信函、备忘录、电子邮件等，进行笔头沟通，要求格式正确，语言准确、精炼、得体。通过本课程的学习，应考者应达到普通高等学校商务英语专业基础阶段的水平。

2、本课程设置的目的
本课程设置的目的在于全面提高学生的跨文化交际能力，培养国际竞争力；高效地利用英语进行口头和书面的信息交流和专业沟通的能力；使考生掌握商务沟通的基本概念和技巧，如：理论部分（商务沟通基本原理、人际交流技能、跨文化交流、修辞、语法和标点符号等），实务部分（备忘录、信函、报告、会议记录、笔记、建议书、口头陈述、简历、求职信等实践应用），使其初步具备国际商务活动口头和书面沟通的工作能力。

3、总体课程教学要求
《商务英语沟通》是专业基础课，要求学生在通过由浅入深的系统学习与操练后能够在商事活动中高效地进行话语沟通及书面沟通。该课程要求学生既要掌握商务沟通的基本理论又能运用理论进行实际话语沟通和书面沟通的能力，做到理论运用准确、高效，语言正确、得体。
4、本课程与其它专业课的关系
《商务英语沟通》是高等自学考试商务英语专业（独立本科段）的必考专业核心课程，它虽然是一门着重训练考生话语及书面沟通技能的实践课，但它同时也是一门综合性应用学科，涉及跨文化交际、对比修辞学、管理学、道德法规、心理学，与旨在培养学生综合运用语言能力的专业核心课程“国际贸易实务”、“商务谈判”相辅相成，也是其它商务课程的语言技能的理论基础课程。

5、学时安排

《商务英语沟通》为8学分的专业核心课程，其授课进程为18周，每周8学时。

二、有关说明和实施要求

1、考纲与教材的关系

本考试大纲本着科学性、指导性、可行性和可检查性的原则，所作的各项规定是商务英语专业基础阶段“商务英语沟通”编写教材、个人自学、国家考试命题，社会助学和检查学习质量的依据。“商务沟通”教材的总体要求和总体水平以及教材的选材、习题设计等方面与大纲中规定的课程性质、任务、内容、考核目标等方面的内容相一致。

2、考核目标
为了使本课程的自学考试达到标准化、规范化的要求，本大纲在规定各章自学考试内容提要的基础上，对各章规定了考核目标，包括考核知识点和考核要求，明确考核目标、可使应考者进一步了解考试内容和要求，知道怎么学和怎么考，更有目的有计划地学习教材；可使社会助学单位知道应该如何组织教学，根据应考者的实际情况进行辅导，使之达到既定的要求；可使命题单位正确把握试题的广度、深度和难易程度。

考核知识点是指考核知识范围的广度，明确考生最低限度应该掌握的知识内容。

考核要求是指需要应考者掌握知识的深度和应用知识的能力。本大纲中的考核要求按照“识记”、“领会”、“应用”三个应达到的能力层次来规定。三个能力层次是递进的等级关系，各个能力层次的含义如下：

识记：能认知有关的概念、原则、方法的含义，并能表述和判断其是与非。这是最低层次的要求。

领会：在识记的基础上，能全面把握有关的基本概念、基本原则、基本方法、并能表述其基本内容和基本道理，分析相关问题的区别和联系。这是较高层次的要求。

应用：在领会的基础上，能运用基本概念、基本原则、基本方法等去分析有关的理论问题，处理某些实际问题，进行分析。这是最高层次的要求。

3、命题原则

（1）本课程考试的命题，应根据本大纲所规定的考试内容提要和考试目标，确定考试范围和考核标准，不要扩大或缩小考试范围，也不要提高或降低考核标准。考试内容要覆盖到各个章节，并适当突出课程的重点内容，难易程度要适中。        

（2）试题要合理安排题目的考察能力层次结构。每份考卷中各种能力层次题目所占的分数比例一般为：识记占20%，领会占30%，应用占50%。                 

（3）试题要合理安排难度结构。试题难易程度可分为易、较易、较难、难四个等级。每份试卷中，不同难易程度试题的分数比例一般为：易占20%；较易占40%；较难30%；难占10%。

试验难度和能力层次不是一个概念，在各能力层次中都会有不同难度的问题，切勿将二者混淆。在每一个能力层次的题目中，都会难易程度不同的问题。

（6）本课程试卷采用的题型一般有：单项选择题、多项选择题、填空题、名词解释题、业务计算题、简答题、论述题等。题型举例另列。（其它课程样本）

4、学习要求

在每章的“学习目的和要求”中，对不同的问题的学习要求，选用几种不同含义的词汇加以表述，以体现学习应达到的深浅程度。

对基本概念和基本原理问题，分别采用“了解”、“理解”和“深刻理解”等词汇来表述。

了解：是指要求应考者对本课程的基本知识和相关知识应有所知晓。

理解：是指要求应考者对课程的基本概念和基本原则，要在了解的基础上，知道“是什么”并从道理上懂得“为什么”。

深刻理解：是指要求应考者对本课程的重要概念和重要原理，要在一般理解的基础上，能融会贯通地分析其基本特征和全部内涵，论述其他概念、原理的相关性。

对基本方法和基本技能问题，分别采用“初步掌握”、“掌握”和“熟练掌握”等词汇来表述。

初步掌握：是指要求应考者对某些方法和技能，要一般地了解其基本做法，能够对照教材进行操练，以便在后续课程如学习，在工作实践中熟练运用。

掌握：是指要求应考者对基本方法和基本技能，不仅要知道“是什么”，“为什么”，而且要学会“怎么做”、“在什么情况下如何处理”，要能够独立操作。

熟练掌握：是指要求应考者要能综合运用所学的基本方法和基本技能，根据所给定的特殊条件，灵活自如地处理专业问题。

上述要求很难截然区分，这里只是做一概要的界定。

5、自学教材

（1）指定教材

Business Communication《商务沟通》 严明主编；科学出版社　2010年出版

（2）专业自学参考书

《商务沟通》 徐宪光著   外语教学与研究出版社　

《商务英语写作》 陈苏东总主编  高等教育出版社

《商务人员的沟通》全球一流商学院课程EMBA精华 北京工业大学出版社

《管理沟通指南》Mary Munter著 钱小军 张洁译  清华大学出版社　

《实用办公室英语》 唐述宗，徐钟主编 上海教育出版社
6、自学方法

根据本课程的目的要求，应考者在学习中应该着重掌握以下几个环节：

（1）认真阅读教材。阅读教材是基本的教学环节。只有把教材仔细消化了，其他学习环节才能搞好。如果不把教材真正弄懂弄通，就忙于阅读其他教学资料或做复习题，必然事倍功半。阅读教材前，应先看自学大钢中的学习目的和要求及内容提要，理解每一章节的要点，然后系统地读书。读书时，首先要掌握每一章的梗概，弄清每一章的重点内容；其次在全面理解每章内容的基础上，要把本章与以前各章内容联系起来加以思考。在复习本章所学内容时，考生可参考《商务沟通》每章后附的概要进行自我测试。

（2）作好读书笔记。写读书笔记是巩固所学知识的一个重要方法，这对于自学尤为重要。阅读教材是理解课程内容的基础，但看了书并不一定就能弄懂弄通，更不一定就能学得扎实。要切实掌握课程内容，必须将读书与思考结合起来，手脑并用，通过笔记用自己的英语表述出来，变成自己的东西。

写笔记的方法可以多种多样，《商务沟通》课程建议考生写各章的内容提要、名词解释、问题解答以及商务文件范文等等。

（3）参阅有关资料。《商务沟通》（徐宪光著   外语教学与研究出版社）一书中包含大量的概念、基本术语及专业知识等内容。应考者如觉得书上解释不够详细，还可适当查阅一些参考书，如百科全书等。

（4）认真完成作业。《商务沟通》每章都设有复习题，应考者应在认真读书的基础上做好这一练习，以便复习巩固所学知识。在完成作业过程中要注意三个问题：看清题意，按复习题中提出的要求进行；仔细做题，要认真细致地对待作业中的语言，努力做到用词恰当，语法正确；尽是用自己的语言来回答问题。书上的复习题是为应考者掌握各章的重点提供线索的，不是考试题。考试题中会有各种变化。

（5）注意理论联系实践。《商务英语沟通》是一门理论与实践紧密联系的课程，考生既要掌握沟通理论（沟通过程、写作原则等等），从而指导沟通实践，同时也要通过大量实践演练（公众演讲、草拟各种商务文件等等）来巩固理论知识，提高商务活动沟通的能力，并最终达到高效沟通的目的。

7、对社会助学的要求

社会助学是高等教育自学考试的必要条件，要切实抓好。社会助学单位和辅导教师应注意如下几项要求：

（1）社会助学者应根据本大纲规定的课程内容的考试要求，认真钻研指定教材，明确本课程与其它课程不同的特点和学习要求，对自学应考者进行切实有效辅导，引导他们防止自学中的各种偏向，把握社会助学的正确辅导向。

（2）充分认识并区分教师与学生在课上的作用：学生应是积极主动的参加者与实践者。因此，应创造以学生为中心的课堂局面，而教师只是起到引导的作用，是课堂的组织者。

（3）要正确处理基础知识和应用能力的关系。社会助学单位和辅导教师既要重视基础理论知识，又要重视语言应用能力的培养；要在全面辅导的基础上，着重培养应考生分析问题和解决问题的能力，引导学员将简单应用综合应用联系起来，把学到的有关基础理论知识和技艺转化成应用的能力。最大限度地为学生提供语言练习、商务沟通演练的机会，加大学生的沟通实践量，以使学生准确而熟练地掌握英语，进行商务沟通。

（4）在机械训练的过程中，应严格要求语言的准确与流畅性；在交际和沟通运用阶段，既要鼓励学生积极思维、交流意见与看法，同时也要注意理论的指导性。

（5）要正确处理一般和重点的关系。课程内容有一般和重点之分，但两者是密切联系，不可分离的，不掌握全面就不可能深入重点，而且考试的内容要覆盖全部课程的。因此，社会助学单位和辅导教师都应指导自学者全面系统地学习教材，掌握全部考试内容和考核知识点，在此基础上再对重点问题深入研究。要指导自学者把全面理解和重点深入探讨结合起来，切忌孤立地只抓重点。

8、本课程重点训练内容及方法如下：

练习1 ：Fill in blanks：

这是一种针对沟通理论的练习，目的是考察学生对基本概念的掌握。通过填空加深了考生的印象，加强了概念的理解和掌握。

练习2 ：Terms:

要求学生理解、掌握沟通的基本原理和理论，目的是考察学生对基本概念的掌握。

练习3：Answering questions： 

指导学生灵活运用沟通理念。学生的沟通技能在理解概念的基础上将有所提高，可对课文内容展开讨论，结合学生的思想观点和商务实践，从而达到提高沟通能力的目的。这种试题可促使学生灵活运用原有的理论知识以及商务实践知识。

练习4 : Writing:

这是本课程的商务写作部分，是商务沟通的一个极为重要的应用方面，可帮助考生掌握各种商务文件的写作，为今后从事商务活动奠定坚实基础。
三、课程内容和考核目标

第一章  商务沟通的基本理论
一．学习目的和要求

通过本章的学习,掌握沟通的概念、特征、基本要素、过程、层次和方向；了解文化对于沟通及沟通渠道的影响。

二．学习要点

第一节 简介
沟通定义
商务语境下的沟通

中国语境下的沟通
第2节 沟通的过程
1.发出者
2.信息
3.编码
4.渠道
5.接收者
6.解码
7.反馈

8.噪音

9.语境
第3节 沟通的方向
1.向上沟通

2.向下沟通

3.水平沟通
第四节 内部沟通与外部沟通
1.内部沟通
2.外部沟通
第五节 沟通与文化
第六节 沟通的渠道
三．考核目标

1) 考核要求

  识记：沟通的概念、特征、基本要素、过程、层次和方向
  领会：沟通与文化；沟通的渠道
  应用：内部沟通与外部沟通
2) 考核知识点

（1）沟通定义
（2）沟通的过程和基本要素
（3）沟通的方向

（4）内部沟通与外部沟通

（5）沟通的渠道
四．推荐阅读

1. Carol M. Lehman, William C. Himstreet & Wayne Murlin Baty Business Communication, 东北财经大学出版社, 1998. 第一章和第二章

2. 刘永强. IMS商务英语（沟通篇）.南京：南京大学出版社，2007. 第一章
第二章  商务沟通中的对比修辞
一．学习目的和要求
通过本章的学习,掌握对比修辞的定义；理解文化、语言和修辞的关系；分析商务沟通中对比修辞的基本要素；分析商务沟通中对比修辞的具体要素。

二．学习要点

第一节 简介
1．对比修辞的定义
第二节 文化、语言和修辞
1.文化的定义
2.修辞的定义
第三节 国际商务沟通中的策略
第四节 商务沟通中对比修辞的基本要素
1.翻译
2.图表
3.数字

4.网络沟通

第五节 商务沟通中对比修辞的具体要素
1.商务信函
2.商务报告
3.商务建议书

4.简历

5.求职信

6.口头陈述
第六节 学习商务沟通的改革
三．考核目标

1)考核要求

  识记：对比修辞的定义；商务沟通中对比修辞的基本要素；商务沟通中对比修辞的具体要素
  领会：文化、语言和修辞的关系；学习商务沟通的改革
  应用：商务沟通中对比修辞的具体要素
2) 考核知识点

  （1）对比修辞的定义
  （2）商务沟通中对比修辞的基本要素
  （3）商务沟通中对比修辞的具体要素  

四．推荐阅读

1．Beamer, L., & Varner, I. International communication in the global workplace, Chicago: Irwin, 1994.
2. Connor, Ulla, Contrastive Rhetoric: Cross-cultural Aspects of Second-language Writing, Shanghai: Shanghai Foreign Language Education Press, 2001.
第3章 管理和组织机构
一．学习目的和要求：

通过本章学习，掌握管理的定义、过程、角色和层次，掌握组织的定义、结构和关系。

二．学习要点

第一节 管理
1．管理的定义
2．管理的过程
3．管理角色
4.管理的层次
第2节 组织
1．组织的定义
2．组织的结构
3．组织的关系
三．考核目标

1）考核要求

  识记：管理的定义、过程和层次，掌握组织的定义、结构和关系

理解：管理角色 
2）考核知识点

（1）管理的定义、过程和层次
（2）组织的定义、结构和关系

四．推荐阅读：

1. http://baike.baidu.com/view/543252.htm?fr=ala0_1
2.《商务沟通第11版》       东北财经大学出版社
第四章  商务会议
一．学习目的和要求

通过本章学习，掌握商务会议的定义和类型，了解商务会议的管理过程和与会人员扮演的角色，掌握评价成功商务会议的策略。

二．学习要点

第一节 简介
商务会议的定义
第二节 商务会议的类型
1.信息型
2.集思广益型
3.决策型
4.分配任务型
5.合作型

6.劝说型
第三节 商务会议的过程
1.计划会议
2.召开会议
3.结束会议
第四节 商务会议中与会人员的角色分配
第五节 成功商务会议的评价标准
三．考核目标

1）考核要求

  识记：商务会议的定义和类型；评价成功商务会议的策略。
  理解：商务会议的管理过程和与会人员扮演的角色
  应用：组织召开商务会议
2) 考核知识点

(1) 商务会议的定义和类型
(2) 商务会议的管理过程
(3) 与会人员扮演的角色
(4) 评价成功商务会议的策略
四．推荐阅读

1. Hattersley, Michael E. and Linda M. McJannet, Management Communication Principles and Practice, The McGraw-Hill Companies, Inc, 2005

2. Bovee, Courtland, John V. Thill and Barbara E. Schatzman. Business Communication Essentials (9th Edition) [M]. Pearson Education, 2009

3.唐述宗，徐钟. 实用办公室英语[M]. 上海教育出版社，2002.

4. Adler B. Ronald, Communicating at Work Principles and Practices for Business and the Professions, The McGraw-Hill Companies, Inc, 2004
第五章  商务写作基础
一．学习目的和要求：

通过本章学习，掌握辨别商务沟通的交际目的，了解分析目标听众，选择合适媒介和组织商务信息的策略；掌握商务写作的语言特点。
二．学习要点：

第一节 计划商务信息
1.确定目的
2.分析目标听众或目标读者
3.选择合适的媒介
第二节 组织商务信息 ：
1.常规信息/好消息的组织方式
2.坏消息的组织方式
3.劝说型信息的组织方式
第三节 修改与校对商务信息
三．考核目标

1）考核要求：

  识记：常规信息/好消息、坏消息和劝说型信息的组织方式
  理解：计划商务信息
  应用：修改与校对商务信息
2) 考核知识点：

  （1）确定目的
  （2）分析目标听众或目标读者
  （3）常规信息/好消息的定义
  （4）坏消息的组织方式
（5）劝说型信息的组织方式
（6）修改与校对商务信息

四．推荐阅读：

1. Herta A. Murphy, Herbert W. Hildebrandt & Jane P. Thomas, 《高效商务沟通》（第七版）, 机械工业出版社. 第六、七、八章
第六章  笔记
一．学习目的和要求

通过本章的学习,了解记笔记的重要性；掌握笔记的类型；理解笔记的体裁特征；学会选择适合的方法记笔记。
二．学习要点

第一节  笔记的定义
第二节  会议纪录的分类
第三节  笔记的体裁特征
1.笔记的交际目的
2.笔记的语言特点
3.笔记的结构特点
第4节 记笔记的策略
1.科内尔法
2.提纲法
3.图示法

4.列表法

5.截句法

6.速记、缩写或特殊符号的运用
三．考核目标
1）考核要求

  识记：笔记的类型；记笔记的策略
  领会：笔记的体裁特征
  应用：记笔记的方法
2）考核知识点

  （1）笔记的定义
  （2）笔记的类型
  （3）笔记的体裁特征
  （4）科内尔法
  （5）截句法
  （6）速记、缩写或特殊符号的运用
四．推荐阅读

1.陈桃秀. 商务英语写作 [M]. 北京: 对外经济贸易大学出版社, 2008.

2.丁冬梅，钱文娟. 商务英语交际与写作 [M]. 北京大学出版社， 2006.

3.董晓波. 实用商务英语写作教程[M]. 北京: 北京交通大学出版社, 2008.

4.范红.英文商务写作教程 [M].北京：清华大学出版社，2000.

5.付美榕. 现代商务英语写作 [M]. 北京理工大学出版社，2002.
第七章  概要
一．学习目的和要求

通过本章的学习,掌握概要的定义和分类；理解概要的体裁特点；掌握英语概要写作的技巧。
二．学习要点

第1节 概要的定义
第2节 概要的分类
1.描述型概要
2.信息型概要

3.评价型概要

第3节 概要的体裁特征
1.概要的交际目的

2.概要的语言特点
3.概要的结构特点
第四节 概要写作的技巧
1.理解原材料

2.概要写作的步骤

3.概要写作的技巧

4.概要写作中的常见问题及对策
三．考核目标

1) 考核要求

  识记：概要的定义和分类；英语概要写作的技巧。
  领会：概要的体裁特点
  应用：英语概要写作的技巧
2) 考核知识点

(1) 概要写作的定义
(2) 描述型概要
(3) 评价型概要
(4) 概要写作的步骤
(5) 概要写作中的常见问题及对策
四．推荐阅读

1.丁往道，吴冰，钟美荪，郭棲庆．英语写作手册[M]. 北京：外语教学与研究出版社，1994.

2. 赵纬．普通与科技英语写作技巧[M]. 北京：人民教育出版社，2000.
第八章  图表
一．学习目的和要求

通过本章的学习,掌握图表的定义；掌握不同图表的区分方法；了解图表的体裁特征；掌握描述图表的有效策略。
二．学习要点

第1节 图表的定义
第2节 图表的分类
1.图表的类型
2.数据类型

第3节 图表的体裁特征
1.图表的交际目的

2.图标的语言特点
3.图标的结构特点
第4节 商务信函的写作技巧
1.常用词汇
2.常用数字的表达方式
3.如何组织成篇
4.描述图表的技巧
三．考核目标

1) 考核要求

识记：图表的定义；不同图表的区分方法；描述图表的有效策略
领会：图表的体裁特征
应用：描述图表
2) 考核知识点

(1) 图表的定义

(2) 折线图、饼状图、柱状图和面积曲线图的定义

(3) 常用数字的表达方式

(4) 描述图表的技巧

四．推荐阅读

1.http://www.writefix.com/graphs/index.htm
2.Koop, Gary. Analysis of Economic Data, John Wiley& Son, Ltd, 2002

3.基恩.泽拉兹尼 用图表说话-麦肯锡商务沟通完全工具箱，马晓路，马洪德译， 清华大学出版社， 2008年4月
第九章  商务信函
一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握商务信函的定义和类型；了解商务信函的体裁特征；掌握商务信函的写作技巧。

二．学习要点

第1节 商务信函的定义
第二节 商务信函的分类
1.商务信函的分类
2.商务信函的作用
3.电子商务信函
第三节 商务信函的体裁特征
1. 商务信函的交际目的

2. 商务信函的语言特点
3. 商务信函的结构特点
第四节 商务信函的写作技巧
1.常规信息/好消息的写作技巧
2.坏消息的写作技巧
3.劝说型信息的写作技巧
三．考核目标

1) 考核要求

  识记：商务信函的定义和类型；商务信函的写作技巧
  领会：商务信函的体裁特征
  应用：商务信函的写作技巧
2) 考核知识点

(1) 商务信函的定义
(2) 商务信函的类型
(3) 常规信息/好消息的写作技巧
(4) 坏消息的写作技巧
(5) 劝说型信息的写作技巧
四．推荐阅读

1.《商务沟通》 徐宪光著   外语教学与研究出版社  第八章第二节、第四节、     第五节

2.《商务英语写作》    陈苏东总主编  高等教育出版社  第一章

第十章   商务备忘录
1． 学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握备忘录的定义和类型；了解备忘录的体裁特征；掌握备忘录的写作技巧。
二．学习要点

第1节 备忘录的定义

第2节 备忘录的分类

1.信息类备忘录
2.要求类备忘录

3.回复类备忘录

4.说服类备忘录
第3节 备忘录的体裁特征

1.备忘录的交际目的

2.备忘录的语言特点
3.备忘录的结构特点

第4节 备忘录的写作技巧
1.注意备忘录的格式要求

2.组织备忘录的过程

3.不同类型备忘录得写作技巧
三．考核目标

1)考核要求

  识记: 备忘录的定义和类型；备忘录的写作技巧
  领会：备忘录的体裁特征
  应用：不同类型备忘录得写作技巧
2）考核知识点

(1) 备忘录的定义
(2) 信息类备忘录
(3) 要求类备忘录

(4) 回复类备忘录

(5) 说服类备忘录
四．推荐阅读

1. 董晓波. 实用商务英语写作教程[M]. 北京: 北京交通大学出版社, 2008.

2. 管春林. 国际商务英语写作[M]. 浙江大学出版社，2006.
第十一章   会议记录
一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握会议记录的定义和类型；了解会议记录的体裁特征；掌握会议记录的写作技巧。
2． 学习要点

第一节 会议记录的定义
第二节 会议记的分类

1.逐字记录型会议记录
2.决议型会议记录
3.叙述型会议记录

4.行动型会议记录
第三节 会议记的体裁特征
1.会议记录的交际目的

2.会议记录的语言特点
3.会议记录的结构特点
第四节 会议记的写作技巧
1.正式性会议记录的要素

2.不同会议记录的技巧

3.过去时态的运用

4.间接引语的运用

5.速记、缩写或特殊符号的运用
三．考核目标

1）考核要求

  识记：会议记录的定义和类型；会议记录的写作技巧
  领会：会议记录的体裁特征
  应用：运用过去时态、间接引语、速记、缩写或特殊符号进行会议记录
1） 考核知识点

(1) 逐字记录型会议记录
(2) 决议型会议记录
(3) 叙述型会议记录

(4) 行动型会议记录
(5) 正式性会议记录的要素

(6) 不同会议记录的技巧

(7) 过去时态的运用

(8) 间接引语的运用

(9) 速记、缩写或特殊符号的运用
四．推荐阅读

1.陈桃秀. 商务英语写作 [M]. 北京: 对外经济贸易大学出版社, 2008.

2.玛丽•艾伦•古费著 王红 宁久云译. 商务沟通精要 [M]. 北京：中信出版社，2004

3.束光辉. 新编商务英语写作教程[M]. 北京：清华大学出版社，2007.

4.杨伶俐. 商务英语写作教程[M]. 北京: 中国人民大学出版社, 2008.
第十二章 新闻稿
一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握新闻稿的定义和类型；了解新闻稿的体裁特征；掌握新闻稿的写作技巧。
二．学习要点

第一节 新闻稿的定义
第二节 新闻稿的分类
第三节 新闻稿的体裁特征
1.新闻稿的交际目的

2.新闻稿的语言特点
3.新闻稿的结构特点
第四节 新闻稿的写作技巧
1.写作细节

2.措辞

3.结构

4.要素

三．考核目标

2） 考核要求

  识记：新闻稿的定义和类型；新闻稿的写作技巧
  领会：新闻稿的体裁特征
  应用：新闻稿的写作技巧
3） 考核知识点

  (1) 新闻稿的定义
  (2) 新闻稿的类型
  (3) 新闻稿的结构特点
  (4) 新闻稿的写作细节
  (5) 新闻稿的措辞
四．推荐阅读

1.程道才，《西方新闻写作概论》新华出版社，2005

2.丁言仁，《英语新闻写作》上海外语教育出版社，2004

3.段业辉等，《新闻语言比较研究》商务印书馆，2007
第十三章   商务报告
一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握商务报告的定义和类型；了解商务报告的体裁特征；掌握商务报告的写作技巧。
二．学习要点

第一节 商务报告的定义
第二节 商务报告的分类

1.按正式程度划分

2.按功能划分
第三节 商务报告的体裁特征
1. 商务报告的交际目的

2. 商务报告的语言特点
3. 商务报告的结构特点
第四节 商务报告的写作技巧

1.正式商务报告的写作技巧

2.非正式商务报告的写作技巧

3.商务报告的写作方法

三．考核目标

1）考核要求

  识记：商务报告的定义和类型；商务报告的写作技巧
  领会：商务报告的体裁特征
  应用：商务报告的写作技巧
2）考核知识点

  （1）商务报告的结构特点
  （2）正式商务报告的写作技巧
  （3）非正式商务报告的写作技巧
  （4）商务报告的写作方法
四．推荐阅读

1.陈桃秀. 商务英语写作 [M]. 北京: 对外经济贸易大学出版社, 2008.

2.董晓波. 实用商务英语写作教程[M]. 北京: 北京交通大学出版社, 2008.

3.李小飞.商务英语专题写作[M]. 北京：中国商务出版社，2004.
第十四章  建议书
一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握建议书的定义和类型；了解建议书的体裁特征；掌握建议书的写作技巧。

二．学习要点

第一节 建议书的定义
第二节 建议书的分类

1.非主动提供的建议书和主动提供的建议书

2.内部建议书和外部建议书
第三节 建议书的体裁特征
1.建议书的交际目的

2.建议书的语言特点
3.建议书的结构特点
第四节 建议书的写作技巧
1.计划建议书

2.组织建议书
3.建议书的格式和长度

三．考核目标

1）考核要求：
  识记: 建议书的定义和类型；建议书的写作技巧
  领会：建议书的体裁特征
  应用：建议书的写作技巧
2）考核知识点

  （1）建议书的定义
  （2）非主动提供的建议书和主动提供的建议书
  （3）内部建议书和外部建议书
  （4）建议书的结构特点
四．推荐材料：   

1.王晓光, 王家宝. 商务英语写作 (第一版) [M]. 华东理工大学出版, 2008

2.束光辉. 新编商务英语写作教程[M]. 北京：清华大学出版社，2007.

3.玛丽·艾伦·古费. 商务沟通精要（第五版）[M]. 中信出版社，2003.

第十五章  商务合同
一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握商务合同的定义和类型；了解商务合同的体裁特征；掌握商务合同的写作技巧。
二．学习要点

第一节 商务合同的定义
第2节 商务合同的分类
第三节 商务合同的体裁特征
1. 商务合同的交际目的

2. 商务合同的语言特点
3. 商务合同的结构特点
第四节 商务合同的写作技巧
1. 商务合同的写作风格

2. 商务合同的写作过程

三．考核目标

1)考核要求：  
  识记: 商务合同的定义和类型；商务合同的写作技巧
  领会：商务合同的体裁特征
  应用：商务合同的写作技巧
2)考核知识点：

  （1）商务合同的定义
  （2）商务合同的结构特点
  （3）商务合同的写作过程
四．推荐材料：

1.廖瑛、莫再树，《国际商务英语语言与翻译研究》，机械工业出版社，2005

2.胡庚申，《国际商务合同起草与翻译》，外文出版社，2002

3.王辉，《英文合同解读：语用、条款及文本范例》，法律出版社，2007
第十六章 简历
一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握简历的定义和类型；了解简历的体裁特征；掌握简历的写作技巧。
二．学习要点

第一节 简历的定义
第二节 简历的分类
1.可扫描简历

2.在线简历
第三节 简历的体裁特征
1.简历的交际目的

2.简历的语言特点
3.简历的结构特点
第四节 简历的写作技巧告
1.简历构思的策略技巧
2.简历的写作过程

3.修订简历
三．考核目标

1）考核要求：
  识记: 简历的定义和类型；
  领会：简历的体裁特征
  应用：简历的写作技巧
2）考核知识点：
  （1）简历的定义和类型
  （2）简历的结构特点
  （3）简历的写作过程
四．推荐材料：

1.丁冬梅，钱文娟，《商务英语交际与写作》，北京大学出版社，2006

2.付美榕，《现代商务英语写作（第二版）》，北京理工大学出版社，2003

3.李小飞，《商务英语专题写作》，中国商务出版社，2004

4.徐仁凤，吴冰，《实用商务英语写作教程》，东南大学出版社，2006 
第十七章 求职信

一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握求职信的定义和类型；了解求职信的体裁特征；掌握求职信的写作技巧。
二．学习要点

第一节 求职信的定义
第二节 求职信的分类

1.公开职位求职信

2.非公开职位求职信
第三节 求职信的体裁特征
1.求职信的交际目的

2.求职信的语言特点
3.求职信的结构特点
第四节 求职信的写作技巧

1.求职信的写作步骤

2.求职信的写作技巧

三．考核目标

4） 考核要求

  识记：求职信的定义和类型；求职信的写作技巧
  领会：求职信的体裁特征
  应用：求职信的写作技巧
5） 考核知识点

     (1) 求职信的定义

     (2) 求职信的类型

     (3) 求职信的结构特点

     (4) 求职信的写作步骤
     (5) 求职信的写作技巧
四．推荐阅读

1.丁冬梅，钱文娟，《商务英语交际与写作》，北京大学出版社，2006

2.付美榕，《现代商务英语写作（第二版）》，北京理工大学出版社，2003

3.李小飞，《商务英语专题写作》，中国商务出版社，2004

第十八章 口头陈述
一．学习目的和要求

通过本章的学习, 掌握口头陈述的定义和类型；了解口头陈述的体裁特征；掌握口头陈述的写作技巧。
二．学习要点

第一节 口头陈述的定义
第二节 口头陈述的分类
1.即兴式陈述

2.提纲式陈述

3.手稿式陈述

4.脱稿式陈述/背诵式陈述

第三节 口头陈述体裁特征
1.口头陈述的交际目的

2.口头陈述的语言特点
3.口头陈述的结构特点
第四节 口头陈述的写作技巧

1.确定总体目标确定话题和具体目标
2.分析听众的情况
3.选择内容和组织信息
4.视觉辅助材料的种类
5.口头陈述技巧
三．考核目标

6） 考核要求

  识记：口头陈述的定义和类型；口头陈述的写作技巧
  领会：口头陈述的体裁特征
  应用：口头陈述的写作技巧

7） 考核知识点

  (1) 口头陈述的定义

  (2) 口头陈述的类型

  (3) 口头陈述的结构特点

  (4) 选择内容和组织信息
  (5) 口头陈述技巧
四．推荐阅读

1.商务管理与沟通 机械工业出版社 P411-429

2.商务沟通 东北财经大学出版社 P59-79
附：样题及参考答案
样题：

Business Communication
I. Direction: Fill in the blanks. (20 points)

1. _________is an exchange of messages between individuals for the purpose of creating or influencing the meaning that others assign to events.

2. Participants in the communication process who communicate messages to an audience are called ________.

3. The activity of the sender choosing certain words or nonverbal methods to send an intentional message is called _______.

4. ________consists of messages—verbal and nonverbal—that convey a reaction to the communicator’s message.

5. _________refers to all the factors that interfere with the exchange of messages.

6. _________refers to the situation in which communication takes place and to every factor affecting its transmission.

7. Messages flowing from subordinates to superiors are called ________.

8. _________ consists of messages between members of an organization with equal power.

9. _______ involves communicating back and forth within the organization through written and oral channels.

10. _______ refers to communication with an organization’s major audiences—the general public, customers, vendors and other businesses, and government officials.

II. Direction: Explain the following terms. (20 points)

1. Proposal

2. Business report

3. Press release

4. Minutes

III. Direction: Cloze (20 points, 2 points each)
September 5, 20- 

Ms. Alicia DeVon 

3402 East 25th Street 

Taylorsville, SC 29646-0926 

Dear Ms. DeVon: 

                        1                             . I would really appreciate a copy of your investment strategies and your insights on mutual funds and state bonds. 

                        2                             .While the article was very complimentary, it did not contain much detail.                    3                . 

                        4                             . Thank you very much for taking the time to talk to the club.                        5                     . 

Sincerely yours, 

Mario Lopez. 

Mario Lopez 

A. For your convenience, a self-addressed, stamped envelope is enclosed.
B. Unfortunately, I had to miss the meeting but read the article in last night's Tay​lorsville Gazette.
C. Because many members have told me that I had missed some very valuable information, I am making this request.
D. Please send me a copy of the handouts you provided at your recent presentation to the Taylorsville Investment Club.
E. I look forward to receiving the information.
IV. Direction: Answer questions. (10 points)

1. What are basic components in a graph?

2. What are basic elements in business memos?

V. Direction: Draw graphics according to the given information. (10 points)
Draw a Pie Chart. Prepare a Pie chart showing a college student’s time allocation on campus: education (60%), entertainment (15%), part-time job (25%).
VI. Direction: Write compositions according to the given situations. (20 points) 
Situation: You are Wang Li, the Marketing Manager of a computer company, and a local college has written to your department asking if you would consider sponsoring their week-long drama festival to be held in the summer.

Task: Write a letter to the Principal of the college explaining that while you sympathize with their aims and needs, your company has a fixed budget for sponsorship and no new ventures can be considered until next year.
参考答案：

I. 
1. communication
2. senders 
3. encoding
4. feedback
5. noise
6. context
7. upward communication 
8. horizontal communication
9. Internal communication
10. External communication
II.

1. Proposal is designed to analyze an audience's problem, present a solution, and persuade the audi​ence that the solution presented is the best approach.
2. Business report is an orderly, objective message used to convey information from one organizational area to another or from one institution to another to assist decision-making or problem solving.
3. Press release is a targeted statement that an organization, group or individual can make to notify the public regarding its product, service, or business. It can be called a kind of “free” advertising that lets the public—potential customers—get some information about its business.
4. Minutes are designed to show the subject of meeting, members present, summary of the speech and discussion, time of adjournment and signature to the target readers.
III. DBCAE
IV.
1. title, legend, sources, information, data
2. title, heading, body, notation
V. 
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VI. 

Dear Sir/Madam，

Thank you for your letter of 24th June.

I was very interested to hear about the drama festival you are holding in the summer and sympathize with your aims and needs.

Unfortunately I am unable to help you as our company has a fixed budget for sponsorship and at present no new ventures will be considered until next year.

I hope your festival is successful and can only suggest that perhaps you contact us again next year. 

In the meantime, good luck!

Yours faithfully

Wang Li
Marketing Manager
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