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Ⅰ.课程性质和学习目的
商务日语是全国高等教育自学考试实用日本语专业本科段的一门必考课程。

随着世界经济发展日益紧密化，国际贸易的意义越来越重要，也开始对我国社会主义建设发挥重大作用。可以预见，特别是改革开放的深入和社会主义市场经济体制的确立，将会极大促进对外贸易的发展。而且，加入WTO也成为催化剂，中国经济从此成为世界经济的一部分，并发挥着越来越重要的作用。另外，正如国际社会所关注，拥有庞大国内市场的中国，还必须同时搞活国内物流、扩大内需。这一方面有助于世界经济的进一步发展，另一方面也关系到中国经济的持久稳定发展，并直接关系到国民生活水平提高的问题。因此，培养精通国际和国内贸易的人才成为当务之急。主要目的是让学生在踏入社会之前，就对基本的商务常识和基本的商务礼仪有所了解，能够掌握商务日语会话中特有的语言表现和敬语表达；让学生一走入社会，就能显示出良好的综合气质，对学生今后的工作和进一步深造都有一定的积极意义。
本课程与实用日本语专业其他课程相辅相成。它作为一门实践课，有赖于实用日本语专业其它课程为应考者打下良好的日语基础，使应考者掌握一定的词汇量和语法知识，能够掌握商务日语会话中特有的语言表现和敬语表达，因而具备从事商务翻译的条件。另一方面，通过商务日语课程的学习，以日文形式掌握一些国际经济、贸易、金融、商法等方面的知识与世界经济的动向，从而加强和提高在日资企业中工作或其交往的业务能力，这是本课程的重点。这对于应考者打好日语基础，学好实用日本语专业其它课程也是有益的。
Ⅱ.课程内容与考核目标
第一章　ビジネス文書の基本書式
1. 教学目的和基本要求：
教学目的是培养学生在进出口业务上，特别是对日贸易方面具有较强的实务技能，掌握进出口的基本程序，胜任国际贸易各环节操作，系统而完整地掌握国际贸易知识知识技能。以日文形式掌握一些国际经济、贸易、金融、商法等方面的知识与世界经济的动向，从而加强和提高在日资企业中工作或其交往的业务能力。 
2. 内容提要：
（1）本科目の紹介

（2）商業心理の強調
（3）ビジネス文書の書式について紹介 

3. 考核要求：
（1）掌握商业词汇

（2）短句的翻译

（3）根据文章回答问题

（4）ビジネス文書の書式の練習
第二章　貿易相手の選定

1. 教学目的和基本要求：
教学目的是培养学生在进出口业务上，特别是对日贸易方面具有较强的实务技能，掌握进出口的基本程序，胜任国际贸易各环节操作，系统而完整地掌握国际贸易知识知识技能。以日文形式掌握一些国际经济、贸易、金融、商法等方面的知识与世界经济的动向，从而加强和提高在日资企业中工作或其交往的业务能力。 
2. 内容提要：
（1）貿易相手の選定  

（2）会話　商務的な招待

（商取引の前の投資の誘致と工場設立のリサーチに関する対話）

3. 考核要求：
（1）掌握商业词汇

（2）短句的翻译

（3）根据文章回答问题

（4）取引相手の会話の練習

第三章　挨拶

1. 教学目的和基本要求：
教学目的是培养学生在进出口业务上，特别是对日贸易方面具有较强的实务技能，掌握进出口的基本程序，胜任国际贸易各环节操作，系统而完整地掌握国际贸易知识知识技能。以日文形式掌握一些国际经济、贸易、金融、商法等方面的知识与世界经济的动向，从而加强和提高在日资企业中工作或其交往的业务能力。 
2. 内容提要：
（1）お客を募るための自己推薦にあたる挨拶
（2）感情の維持および強化のための挨拶
（3）通知連絡にあたる挨拶
3. 考核要求：
（1）掌握商业词汇

（2）短句的翻译

（3）根据文章回答问题

（4）取引相手の会話の練習

第四章　商取引
1. 教学目的和基本要求：
教学目的是培养学生在进出口业务上，特别是对日贸易方面具有较强的实务技能，掌握进出口的基本程序，胜任国际贸易各环节操作，系统而完整地掌握国际贸易知识知识技能。以日文形式掌握一些国际经济、贸易、金融、商法等方面的知识与世界经济的动向，从而加强和提高在日资企业中工作或其交往的业务能力。 
2. 内容提要：
（1）積極的なアドバイスと情報提供
および注文の勧誘と依頼
（2）オファー（見積もり）
（一）買オファー
(二)　売オファー
(三)　交渉（カウンターオファー）
(四)変更
(五)意向書、協定書と契約
①意向書と協定書
②契約書
③契約締結の照会と契約書条項および契約書
3. 考核要求：
（1）掌握商业词汇

（2）短句的翻译

（3）根据文章回答问题

（4）意向書と協定書の練習

第五章　決済
1. 教学目的和基本要求：
教学目的是培养学生在进出口业务上，特别是对日贸易方面具有较强的实务技能，掌握进出口的基本程序，胜任国际贸易各环节操作，系统而完整地掌握国际贸易知识知识技能。以日文形式掌握一些国际经济、贸易、金融、商法等方面的知识与世界经济的动向，从而加强和提高在日资企业中工作或其交往的业务能力。 
2. 内容提要：
（1）契約締結前の決済方法についての相談
（2）決済におけるトラブルの解決
3. 考核要求：
（1）掌握商业词汇

（2）短句的翻译

（3）根据文章回答问题

（4）練習問題

第六章　催促および原因説明

1. 教学目的和基本要求：
教学目的是培养学生在进出口业务上，特别是对日贸易方面具有较强的实务技能，掌握进出口的基本程序，胜任国际贸易各环节操作，系统而完整地掌握国际贸易知识知识技能。以日文形式掌握一些国际经济、贸易、金融、商法等方面的知识与世界经济的动向，从而加强和提高在日资企业中工作或其交往的业务能力。 
2. 内容提要：
（1）催促
（2）原因説明
3. 考核要求：
（1）掌握商业词汇

（2）短句的翻译

（3）根据文章回答问题

（4）練習問題

第七章　クレーム

1. 教学目的和基本要求：
教学目的是培养学生在进出口业务上，特别是对日贸易方面具有较强的实务技能，掌握进出口的基本程序，胜任国际贸易各环节操作，系统而完整地掌握国际贸易知识知识技能。以日文形式掌握一些国际经济、贸易、金融、商法等方面的知识与世界经济的动向，从而加强和提高在日资企业中工作或其交往的业务能力。 
2. 内容提要：
（1）クレーム状の提出
（2）クレームへの対応
①クレームの受諾およびそのお詫び
②無過失のクレームへの対応

3. 考核要求：
（1）掌握商业词汇

（2）短句的翻译

（3）根据文章回答问题

（4）練習問題

付録：
一、ローマ字表記法
二、定型貿易条件の種類
三、貿易保険
四、荷為替信用状の流れ
五、貿易術語集
Ⅲ.有关说明与实施要求

一、关于商务日语课程的说明

本课程的内容分七章18节，在三年级的下学期或四年级的上学期进行讲授，每课有课文、会话、注释、和练习几个部分组成。其授课要点如下：①介绍各个阶段的心理准备，特别是将对处理纠纷时必需的理论武装--心理的介绍作为突破口，让学生们熟悉商业习惯。②关于商业实务，如果只是利用课堂讲授是无法完整介绍给学生，必须指导学生选择校内选修课，或者其它参考书。③将各个例文设定为一个具体场景，或者通过现场教学的方式，让学生产生身临其境的感觉，从中实现实践性学习。④通过录象等影象手段以及网络，扩展学生的视野。

因此，建议以本书为基础，结合使用其他相关资料。同时为了活跃课堂气氛，必须引导学生积极参与，要求商务高手演讲，将之作为活生生的教材灵活运用。这样都是卓有成效的方法。但商务日语这门课有一定的难度，如词汇比较难记，文章比较长。知识点也较难理解，所以学习一课不能算是在该领域受到专门的训练。因此，应考者应着眼于掌握商务日语的特点，全面捕捉科技知识，练好基本功。整个学习过程都是为其打下一个好的基础。
二、关于教材与主要参考书

教材：

《商务日语函电》   刘金举  主编   北京语言大学出版社，2007年3月 1版

   主要参考书

《商务日语700句》     刘丽    主编   广东经济出版社      1993年4月 

《现代商务日语》       杨诎人  主编   世界图书出版公司    1999年 6月
《日语商务应用文写作》 李丽    主编   山东经济出版社      2001年 6月
三、教学要求
    1.要求培养学生运用所学的日语知识，大量地阅读和进行商业会话练习。
    2. 认真学习对照阅读教材。首先要通读原文，抓住全篇大意，然后对照译例仔细理解   

句子结构，亲自动手作练习。这是重要的实践环节。  
    3. 掌握一定量的商业词汇。特别是外来语的商业词汇。
    4. 培养学生在进出口业务上，特别是对日贸易方面具有较强的实务技能，掌握进出口    

的基本程序，胜任国际贸易各环节操作，系统而完整地掌握国际贸易知识知识技能。
    5.通过学习和训练，提高学生灵活应用日语语言知识的同时，让学生注意关心商业方面的知识，让每位学生都能够在商业领域有所了解，使之成为适合二十一世纪的复合型人才。

四、关于命题考试的若干规定

1． 考试时间2.5小时。

2． 考试形式：闭卷，笔试，不得查字典等工具书和参考书。

3． 关于商务日语词汇、短句的考题，不超出《商务日语》的范围。
4.各类考题所占比例：

      词汇和短句的翻译占60%；
      商业用语填空问题占10%；
商务文书的书写占30%；
5.难度等级：分为较易、中等、较难三个等级，大致的比例是20：60：20。

6.主要题型：词语翻译、外来语翻译、填空题、日汉短句互译、商务文书的书写等。 

附录:题型示例
1、 将下列外来语译成汉语　　（2×10=20分）
ビジネス　　     インター・ネット　　   ファクシミリ　　   ファクス　  

センター　       パンフレット　　       リサーチ　　　     クレーム　　　

アドバイス　　  インスタントカメラ
2、 将下列词汇翻译成汉语　　　（2×10=20分）
文書　　選定　　商取引　　勧誘     契約  
締結    催促    受諾      積換     輸送
三、在空格处填入适当的词　　　（1×10=10分）
１、ただいま       がございませんが、一日も早くご提供できるように尽力致しております。
２、最近＊＊品は大変注目を集め、売れ行きが        、需要に追いつきません。
３、さて、当社で販売致しております貴社製品は、         でようやく販路拡大の兆しが見えてまいりました。
４、このとき、注意しなければならないことは、双方の関係を十分に考えた上で       を提出すべきである。
５、また、別のことで        もあると存じますので、何とぞお見捨てなく、事情をご賢察のうえご寛容賜わりますよう、お願い申しあげる次第です。

６、今後一層の努力を重ね、貴社のご　　　　体制をつくりあげたいと存じます。どうか幾久しくおつきあいいただきますようお願い申し上げます。

７、今回の価格設定は、生産性の向上と合理化について検討を重ね、少しでも貴社のご負担を　　　　ように努めました。

８、引き合い中いろいろな状況変化により、予定の作業が訂正、中止もしくは　　　　ことがよくある。

９、誠に申しわけございませんが、何とぞ　　　　をご賢察の上、ご注文のお取消しをお願い申しあげます。

１０、弊社も御社に「借り」を作りましたが、近い将来何かの形で　　　　たいと思っています。
四、将下列句子译成汉语。（2×5=10分）
１、貴協会の設立は中国で初めてと言うことで、今後、中国の水族産業のリーダーシップをお担いになることになるに違いないと存じております。
２、さて、突然の手紙にご不審のことと拝察いたしますが、本状は、新規契約のお願いです。
３、毎々お引き立てを賜り、厚くお礼申し上げます。貴店ますますご発展のこととお慶び申し上げます。
４、2000年を迎えるにあたり、新しい年が皆様にご繁栄とご幸福をもたらすようお祈りします。

５、貴社代表山田部長様広州滞在中、弊社は種々ご協力いただき、誠に感謝に堪えず、有り難くお礼申し上げます。

五、将下列句子译成日语。（2×5=10分）
１、在我住院期间，承蒙您百忙之中抽空探望，并赐以热情洋溢的鼓励信，内心非常感谢！
２、感激之情，无以言表。

３、此次荣升，乃您长年努力的结果。祝愿您今后更加努力，早日更上一层楼！

４、请容我另函奉上一点小小的礼品以示心意，敬请笑纳。
５、综合考虑各种因素，本公司决定实施自去年就已开始讨论的双休日制度。

六、请写一篇不少于150字的关于恭贺对方开业纪念的日语贺信。（30分）
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