
[image: untitled]
SJQU-QR-JW-011（A1）




课程教学进度计划表
一、基本信息
	课程名称
	外贸函电（日语）

	课程代码
	2140014
	课程序号
	2815
	课程学分/学时
	2/32

	授课教师
	魏嘉敏
	教师工号
	25053
	专/兼职
	专职

	上课班级
	日语（国教）B24-1、2
	班级人数
	26
	上课教室
	12号楼202

	答疑安排
	周四5-6节外国与国际教育学院220、超星学习通线上随时

	课程号/课程网站
	超星学习通：https://mooc1.chaoxing.com/mooc-ans/course/portal/9zd00sDdg4cGR0dzsanbww==

	选用教材
	实用商务日语写作（第二版） 宿久高 柳晓东 编著
ISBN 978-7-5446-7844-5 2023年8月第2版

	参考教材与资料
	外贸日语函电第2版、霍国宏, 曲彦杰主编、大连理工大学出版社,2022


二、课程教学进度安排
	课次
	课时
	教学内容
	教学方式
	作业

	1
	2
	[bookmark: OLE_LINK36]第1－3課　日本企業の文化と仕組み、ビジネス文書の概要と目的
	[bookmark: OLE_LINK9]课堂讲解与提问相结合、习题演练
	[bookmark: OLE_LINK11]习题演练

	[bookmark: _Hlk239658401]2
	2
	第4－6課　ビジネス文書作成の基本的な心得、基本様式
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	3
	2
	第7課　社内文書と社外文書の違い
	[bookmark: OLE_LINK10]课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	4
	2
	復習、第一次过程性考查
	习题演练、综合测试
	习题演练

	5
	2
	[bookmark: OLE_LINK47]第8-9課　社内文書の作成と文例（指示・命令文書、報告書）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	6
	2
	第10-12課　社内文書の作成と文例（連絡書、指示書）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	[bookmark: OLE_LINK21]习题演练

	[bookmark: _Hlk239659663]7
	2
	第13課　社内文書の作成と文例（企画書）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	8
	2
	第14課　社内文書の作成と文例（提案書）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	9
	2
	復習、第二次过程性考查
	习题演练、综合测试
	习题演练

	[bookmark: _Hlk239656925]10
	2
	第15課　社外文書の作成と文例（挨拶文書）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	11
	2
	第16課　社外文書の作成と文例（通知文書）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	[bookmark: _Hlk239656911][bookmark: OLE_LINK14]12
	2
	[bookmark: OLE_LINK24]第17課　社内文書の作成と文例（取引文書一）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	[bookmark: _Hlk239660457]13
	2
	[bookmark: OLE_LINK25]第18課　社外文書の作成と文例（取引文書二）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	[bookmark: _Hlk239657178]14
	2
	第19課　社外文書の作成と文例（取引文書三）
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	15
	2
	第20－24課　社内メールと社外メール
	课堂讲解与提问相结合、习题演练
	习题演练

	16
	2
	[bookmark: OLE_LINK65]期末考查
	
	


三、考核方式
	总评构成
	占比
	考核方式

	X1
	15%
	随堂测试

	X2
	10%
	随堂测试

	X3
	15%
	出勤+作业、讨论参与等课程表现

	X4
	60%
	期末随堂考查
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