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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，经过近20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《商务俄语应用写作自考大纲》。

《商务俄语应用写作自考大纲》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
二零零九年十月

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，凭借多年开办应用俄语专业的经验以及雄厚的应用俄语师资力量，特开办了商务俄语专业（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《商务俄语应用写作》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俄语（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俄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，信函应用的能力。

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，是我们开办商务俄语（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

商务俄语应用写作是高等自学考试商务俄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俄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俄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；高效地利用俄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、商务计划、可行性研究、建议书等实践应用），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
商务沟通是高等自学考试商务俄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，涉及文化交流、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

商务俄语应用写作为6学分的专业核心的课程，其授课进程为18周，每周6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俄语专业基础阶段商务沟通俄语应用写作编写教材、个人自学、国家考试命题，社会助学和检查学习质量的依据。商务俄语应用写作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：填空题、名词解释、简答、写作等。题型举例另列。

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

《商务俄语专业沟通教程》魏春洁主编；黑龙江大学出版社　2009年出版

（2）专业自学参考书

《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社　

《跨文化沟通》    艾里丝 • 瓦尔纳（Iris Varner），琳达 • 比默（Linda Beamer）著   高增安 马永红 孔令翠 译 机械工业出版社

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

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，应先看自学大纲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《商务俄语专业沟通教程》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，通过笔记用自己的俄语表述出来，变成自己的东西。

写笔记的方法可以多种多样，商务俄语应用写作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。《商务与管理沟通》（基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译 机械工业出版社）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。《商务俄语专业沟通教程》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。商务俄语应用写作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俄语，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 ：填空：

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 ：名词解释:

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：简答
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 : 写作
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  沟通基本理论
一．学习目的和要求

通过本章的学习,掌握沟通的定义和商务沟通的主要目的；沟通过程模型以及沟通过程的最终目的；理解高效倾听的好处同时必须掌握导致倾听不佳的原因；了解非言语性沟通的重要性和其释义的困难性；行为科学和管理学理论在工作场所的角色作用和4种倾听风格并掌握提高每种倾听效果的策略。

二．学习要点

第一节  沟通概念及其组成部分
沟通定义
沟通的意义
沟通的组成部分

沟通的网络

第2节 沟通和种类
1.口头沟通与书面沟通

口头沟通适用的情况
书面沟通适用的情况
2. 外部沟通和内部沟通
外部沟通定义

内部沟通定义

3. 水平沟通和垂直沟通
水平沟通定义

上行沟通

下行沟通

4.直接沟通和间接沟通
    直接沟通定义
间接沟通定义

5.单方沟通、双方沟通及多方沟通

6.独白式、对话式沟通

7.正式沟通及非正式沟通

第3节 沟通过程
1.沟通过程

沟通具体过程

2.组织沟通的结构
第四节    倾听――有效沟通的因素
1.倾听时的行为风格
     倾听时的4种行为风格
2.有效倾听的困难
     有效倾听的困难
3. 好的倾听者应遵循的条件
     3个条件
4. 有效倾听的种类

     非机械地倾听

     下意识地倾听

     有感情地倾听
5. 倾听时应避免的行为

     10种应避免的行为

三．考核目标

1) 考核要求

  识记：沟通定义及商务沟通概念; 沟通的种类
  领会：沟通的过程
  应用：高效倾听

2) 考核知识点

沟通定义及商务沟通的特点

沟通的种类
沟通的过程

对沟通产生影响的因素

如何高效倾听

四．推荐阅读

《商务沟通》 徐宪光著 外语教学与研究出版社 第一章第一节，第二章，第三章

《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社  第十二章
第二章  跨文化沟通

一．学习目的和要求

通过本章学习，了解跨文化沟通的重要意义，了解影响跨文化沟通的五大障碍，掌握文化对沟通效果和行为方式的影响，掌握具体的跨文化沟通的注意事项。

二．学习要点

第一节  文化和沟通
1.文化的概念
2.文化作用
3.文化和沟通
4.文化和行为

第二节  跨文化沟通的障碍
1.什么是跨文化沟通
2.跨文化沟通的障碍
三．考核目标

1）考核要求

  识记：跨文化沟通的重要意义

  理解：文化对沟通及行为方式的影响

  应用：注意影响跨文化沟通的障碍
2) 考核知识点

(1) 文化沟通的重要意义

(2) 文化对沟通效果和行为方式的影响

(3) 跨文化沟通的障碍

四．推荐阅读

《跨文化沟通》    艾里丝 • 瓦尔纳（Iris Varner），琳达 • 比默（Linda Beamer）著   高增安 马永红 孔令翠 译 机械工业出版社   第一、二、三、六章

第3章 口头沟通
一．学习目的和要求：

通过本章学习，掌握如何进行商务谈判、商务会议、如何进行电话沟通，如何准备演讲，如何与观众进行有效沟通，在演讲中的有关技巧及相关工具的使用，了解演讲和口头报告中的注意事项。

二．学习要点

第一节  口头报告
1. 口头报告的概念

2. 口头报告的种类

          组织推介

          商品推介

          方案介绍

          个人介绍

3. 口头报告的目的

4. 如何准备口头报告

5. 如何准备演说

第2节 公开演讲     
1. 什么是公开演讲，公开演讲的要求

2.  如何准备公开演讲

                    确定演讲的目的

          确定演讲的方式

          根据演讲时限计划演讲的步骤

3. 如何进行公开演讲

          演讲时遵循的4个心理、行为原则
          演讲艺术的15条建议

第三节  商务会谈
1． 商务会谈的定义
2． 商务会谈的优点

3． 商务会谈的功能

4． 商务会谈的种类

5． 如何提高商务会谈的有效性

第四节  商务会议
     1．商务会议的概念
     2. 商务会议的类型
     3. 领导如何控制整个商务会议的进程

     4. 商务会议参加者的类型

第五节  商务谈判
     1．商务谈判的概念

     2. 商务谈判的种类

     3. 如何准备谈判

     4. 如何进行进行谈判


 5. 商务谈判的过程（６个阶段）

三．考核目标

1）考核要求

  识记：对演讲要素的掌握

  理解：对商务会谈、商务会议、商务谈判的掌握；

  应用：对演讲和口头报告中的技巧的把握
2）考核知识点

（1） 对演讲及报告环境的把握

（2） 演讲方式的确定

（3） 演讲所应该具有的步骤

（4） 演讲稿的准备

（5） 演讲中的注意要素

（6） 商务会谈的有效性

（7） 商务谈判的过程

四．推荐阅读：

《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社  第三章、第十一章

第四章  商务信函
一．学习目的和要求

通过本章的学习,掌握商务的种类、商务信函的语言风格、在写作过程中容易犯的错误以及各种商务信函的结构等。
二．学习要点

第一节  商务信函的种类
    1.商务信函的概念
    2.商务信函的种类
    正式的商务信函（常用的15种）
    个人商务信函（常用的15种）
    组织内部使用的信函

    各种商务信函特点的概述

第二节  对商务信函结构、表达方式的总体要求
1. 对结构的要求（6部分）
2. 对风格的要求
     正式商务信函的特点

     对内容的准备

     根据功能的不同各种商务信函的不同开头

第三节  商务信函的语言风格
1.语言的特点（7种）
     词汇的风格

2.对文章段落的要求
第4节 准备商务信函的典型错误
1. 结构错误

2. 修辞错误

3. 词法错误

4. 词汇错误
第5节 典型商务信函的结构
1.商务信函的基本元素
2.问候语

3.称呼

4.统领语句
5.正文

6.礼貌结束语

7.发信人落款

8.补充附加的内容
三．考核目标
1）考核要求

  识记：商务信函的概念，商务信函的种类
  领会：对商务信函结构等的要求、商务信函语言风格
  应用：严格按照商务信函的结构进行商务信函的准备，避免一些典型的错误
2）考核知识点

  （1）商务信函的概念
  （2）商务信函的种类
  （3）正式商务信函的特点
  （4）对文章段落的要求
  （5）准备商务信函的典型错误
  （6）典型商务信函的结构
四．推荐阅读

《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社  第四章、第五章
第五章  商务信函的写作流程
一．学习目的和要求

通过本章的学习,掌握发起类的（倡议性的）信函、答复性的信函的写作流程；往来文件及其组成部分、及时准备信函的十大优点等。
二．学习要点

第1节  准备倡议性的信函
1.对倡议性信函的要求
2.最常用的倡议性的信函
第2节 准备答复性的信函
1.对答复性信函的要求
    2.最常用的答复性的信函
第3节 往来文件及其组成部分
    1.内部往来文件
    2.进入组织的往来文件
3.发出的往来文件（与其他组织间的往来文件）
4.答复期限
5.准备现代信函的十大优点

第4节 运用可靠的消息
三．考核目标

1) 考核要求

  识记：对倡议性信函的要求、对答复性信函的要求
  领会：往来文件及其组成部分
  应用：最常用的倡议性的信函、最常用的答复性的信函
2) 考核知识点

(1) 对倡议性信函的要求；

(2) 对答复性信函的要求；

(3) 最常用的倡议性的信函；

(4) 最常用的答复性的信函；

(5) 往来文件及其组成部分。
四．推荐阅读

《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社  第五章
第六章  商务信函、备忘录、电子邮件、短信
一．学习目的和要求

通过本章的学习,掌握掌握提出要求、调整信函的写作；发出及回复好消息和日常事务的写作；索要信用信息的信函及回复；订货及回复；备忘录和电子邮件的写作；短信的写作。
二．学习要点

第1节 商务信函例子
      1.请求函（撰写要求及实例）
      2.通知函（撰写要求及实例
      3.询价函（撰写要求及实例）
      4.确认函（撰写要求及实例）

      5.订货函（撰写要求及实例）

      6.报盘（撰写要求及实例）

      7.索赔函（撰写要求及实例）

      8.担保函（撰写要求及实例）

      9.贺信（撰写要求及实例）

      10.邀请函（撰写要求及实例）
第2节 电子邮件
    1.电子邮件概述
          电子邮件的优点和缺点
    2.使用电子邮件应了解什么
3.发邮件人应了解什么

4. 邮件接收人应了解什么
第3节  短消息
    短消息的写法
第4节  备忘录

    1.备忘录定义

    2.备忘录格式

          收件人，发件人，时间，主题；

    3.备忘录原则

          语言，内容安排顺序的建议

三．考核目标

1) 考核要求

识记：日常事务信函、备忘录的写作方法

领会：短消息的写法
应用：关于商务信函、备忘录和电子信件的写作

2) 考核知识点

(1) 10种商务信函的写作；

(2) 电子邮件和备忘录的写作

四．推荐阅读

《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社  第七、八、九章
第七章 简历及求职信
一．学习目的和要求

通过本章的学习，了解任何系统地进行自我、职业及工作分析；准备如何准备一份以经历为主的简历、以职能为主的简历或两者相结合的简历；了解如何获取用人单位的相关信息。
二．学习要点

第1节   个人简历
    1.如何获取基本信息；
2.定位目标及计划
      简历所包括的内容
第2节  求职信
     设计个人简历

          起草简历、提醒函、感谢函、同意函、拒绝函
三．考核目标

1） 考核要求

  识记：如何进行职业定位及相关的筹备工作；

  领会：简历的筹备过程及方法；

  应用： 个人简历及求职信的内容、格式及写作方法。

2） 考核知识点

  (1) 求职前基本信息的取得途径；

  (2) 准备简历过程中应注意的相关内容；

  (3) 简历的写作；

四．推荐阅读

《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社  第十七、十八、十九章
第8章 总结和提案
一．学习目的和要求

通过本章的学习，掌握总结和提案的特征和分类；在撰写总结和提案时的注意事项。

二．学习要点

第一节  总结、提案的种类及分类
     1.总结的种类
     2.提案的种类
第二节  总结和提案的结构
      如何撰写总结和提案及注意事项
三．考核目标

1）考核要求：
  识记:总结的种类；提案的种类
  领会：撰写总结和提案的注意事项；

  应用：总结和提案的写作。
2）考核知识点

  （1）总结的种类；

  （2）提案的种类；

  （3）撰写总结和提案的注意事项；
四．推荐材料：   
《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社  第十三章
第九章  报告
一．学习目的和要求

通过本章的学习，了解简要的商务报告的格式及各组成部分；掌握正式商务报告写作的一般程序；能运用适当的写作手法写出可读性较强的商务报告。
二．学习要点

第1节  商务报告的特征
     商务报告的四个特征
第2节  商务报告的分类
1. 正式报告和非正式报告
2. 详细报告和简短报告

3. 分析报告和信息报告

4. 纵向报告和横向报告

5. 内部报告和对外报告

6. 周期报告

7. 功能性的报告

第3节  撰写报告
     1.报告的内容
     2.撰写报告的方法及原则
     3.注意事项
三．考核目标

1)考核要求：  
  识记: 报告的四个特征；

  领会：商务报告的分类
  应用：商务报告的写作

2)考核知识点：

  （1）商务报告的组成部分；

  （2）商务报告的正文部分的写作；

  （3）商务报告的特征；

  （4）商务报告的分类。
四．推荐材料：

《商务与管理沟通》基蒂O.洛克（Kitty O.Locker）著 康青等译  机械工业出版社  第十三章、第十四章
第十章  商务合同
一．学习目的和要求

通过本章学习，掌握写作商务合同的技巧。
二．学习要点

第一节  合同的概念
      国际合同的概念
      合同的定义
第二节  合同的种类
      常用合同的种类
第三节  合同对象
          1．概述
          2．买卖合同

          3．租赁合同

          4．国际旅游合同

          5．国际生产及技术合作合同

          6．工程技术服务合同
          7．代理服务合同

          8．运输合同

          9．保险合同

第四节  合同的结构

        合同的结构
第五节  典型的中俄商品买卖合同

               合同的要项
三．考核目标

1）考核要求：
  识记: 国际合同的概念；合同的定义；
  领会：合同对象；

  应用：商务合同的写作。
2）考核知识点：
  （1）国际合同的概念；合同的定义；
  （2）商务合同的写作。
四．推荐材料：

《商务俄语专业国际合同实务教程》庞冬梅  主编  黑龙江大学出版社
附录：题型举例
Ⅰ. Заполните пропуски. 

1. Коммуникация — это процесс, в котором участвует не менее двух человек: говорящий и ____________.
2. По способу обмена информацией различают ____________ и письменные коммуникации.
3. По месту осуществления коммуникации разделяют​ся на внутренниеи _______________коммуникации.
Ⅱ.Объясните следующие термины.
1. коммуникация
2. формальные коммуникации
Ⅲ.Ответьте на следующие вопросы.
1. Какие виды презентации существуют?

2. Что нужно знать каждому участнику электронной переписки ?
Ⅳ. Письмо.
Напишите письмо-запрос в 60-80 слов.
Вы — коммерческий директор фирмы.
Ваша фирма решила приобрести товар (назовите товар), рекла​му которого вы увидели в журнале.
Напишите письмо-запрос в адрес фирмы «Виктория», указав в нем:
1)адрес отправителя
2) адрес получателя
3) дату отправления письма
В основной части письма:
4) обратитесь к адресату
5) назовите источник, из которого вы узнали о продукции фирмы
6) выразите желание приобрести пробную партию товара
7) укажите условия, на которых вы хотели бы приобрести этот товар (объем пробной партии, условия и сроки по​ставки, тип упаковки)
8) выскажите пожелания по качеству товара
9) выразите надежду на дальнейшее сотрудничество
10) закончите письмо соответствующей формулой речево​го этикета
1
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