
综合商务英语 III 课程教学标准

教材：《新视野商务英语综合教程 1（第二版）》

学时数：72 学时

学分：4学分

适用的专业范围及层次：全日制高职商务英语专业

考核方式：考试

说明

一、教学目的和要求

教学目的主要体现在以下几个方面：

1. 提升商务沟通能力：通过模拟真实的商务场景，如会议、电话交谈、电子邮

件往来等，提高学生在商务环境中用英语进行有效沟通的能力。

2. 了解企业文化：使学生熟悉企业文化的概念，了解如何在求职过程中评估和

适应未来雇主的企业文化。

3. 掌握商务礼仪：教授学生在商务活动中应有的礼仪，包括电话礼仪、电子邮

件写作规范等。

4. 增强团队合作意识：通过角色扮演等活动，增强学生团队合作的精神，理解

团队合作在企业中的重要性。

5. 熟悉国际贸易流程：让学生了解建立贸易关系的基本步骤，包括询盘、报价、

签订合同等。

6. 熟悉公司结构与职能：让学生了解公司不同部门的职能和运作方式，以及这

些部门在实现公司目标过程中的作用。

7. 掌握商务旅行相关知识：帮助学生了解商务旅行的注意事项，包括预定酒店、

机票、租车等。

8. 了解公司招待：让学生明白公司招待的目的和意义，以及如何有效地安排和

执行公司招待活动。

具体要求包括：

1. 熟练运用商务英语词汇和表达：能够在商务场合准确使用英语进行表达，包

括书写电子邮件、进行电话交流等。

2. 理解并应用商务礼仪：能够遵循国际商务礼仪，表现出专业素养。

3. 培养跨文化沟通能力：具备识别和适应不同文化背景下的商务交流差异的能

力。

4. 学会团队合作与自我管理：在模拟商务场景中展现出良好的团队合作精神和

个人责任感。

5. 掌握商务写作规范：能够按照商务标准撰写各类文档，如会议记录、电子邮

件等。



6. 提高解决问题的能力：面对商务活动中的各种问题，能够运用所学知识提出

有效的解决方案。

7. 发展批判性思维：通过讨论和案例分析，培养学生对商务问题进行批判性思

考的能力。

8. 积累实践经验：通过角色扮演、案例研究等实践活动，让学生获得实际操作

经验。

通过这些目标和要求的学习，学生不仅能提升自身的商务英语水平，还能掌

握实际工作中所需要的多项技能。

二、课程内容和学时分配

本课程共分为九个单元，每个单元包括理论课时和实践课时，具体内容如下表所

示：

单元编号 内容 理论课时 实践课时 小计

Unit 1 Company profile 4 4 8

Unit 2 Company structure 4 4 8

Unit 3 Corporate culture 4 4 8

Unit 4 Telephoning 4 4 8

Unit 5 Business meeting 4 4 8

Unit 6 E-communication 4 4 8

Unit 7 Travel for business 4 4 8

Unit 8 Corporate hospitality 4 4 8

Unit 9 Establishing business relationships 4 4 8

合计 36 36 72

三、教学建议

原则上教师应遵照教学大纲的要求，以及大纲所确定的基本内容完成教学任

务，但对教学内容的顺序安排，教学时数的分配等方面，可根据实际情况灵活处

理。

四、理论教学部分

Unit 1 Company Profile 主要内容：公司概况介绍，包括公司结构、历史、产品

和服务等。强调了公司标志(LOGO)的重要性，并介绍了如何通过网络等资源来了

解公司信息。 重难点：公司标志的意义、如何高效地收集公司信息、公司结构

的理解。



Unit 2 Company Structure 主要内容：探讨了不同类型的企业组织结构，包括创

业型结构、功能型结构、矩阵结构和部门型结构的特点及其优缺点。 重难点：

不同公司结构的理解、分析公司结构选择的因素。

Unit 3 Corporate Culture 主要内容：讲述了企业文化的重要性，以及求职者如何

在面试前后了解未来雇主的企业文化。 重难点：理解企业文化的含义、如何评

估企业文化的契合度。

Unit 4 Telephoning 主要内容：讲解了电话英语的技巧，包括礼貌的问候、进入

正题、适时打断、确认信息和结束通话的方法。 重难点：电话交谈的礼仪、如

何有效地在电话中传达信息。

Unit 5 Business Meeting 主要内容：探讨了如何组织高效的商务会议，包括会前

准备、会议期间的行为准则、会后跟进等。 重难点：会议的组织流程、会议期

间的时间管理和议题控制。

Unit 6 E-communication 主要内容：涉及电子邮件和其他电子通讯工具的使用，

强调了电子邮件写作的专业性和内部网络的新政策。 重难点：专业电子邮件的

写作、内部网络工具的应用。

Unit 7 Travel for Business 主要内容：商务旅行的注意事项，包括行程规划、行李

打包、着装要求、会议行为以及财务报销等。 重难点：商务旅行的准备工作、

遵守不同文化下的礼仪规范。

Unit 8 Corporate Hospitality 主要内容：公司款待客户的方式，包括了解客户需

求、制定个性化方案、互动技巧等。 重难点：根据客户需求定制活动方案、保

持专业形象的同时建立友好关系。

Unit 9 Establish Business Relationships 主要内容：建立和发展业务伙伴关系的过

程，涉及初步接触、工厂参观、贸易洽谈等方面。 重难点：如何评估潜在合作

伙伴、有效沟通以建立信任关系。

五、实践教学部分

Unit 1 Company Profile
学生们被分成小组，讨论并报告五家知名公司的相关信息，以此培养他们收

集信息的能力。

通过角色扮演，让学生模拟真实商务场景中的对话，加强口语交流能力。

Unit 2 Company Structure
学生们分组讨论公司结构的功能，并向全班汇报，培养团队协作能力和公开

演讲技巧。

在活动中，学生们针对不同类型的公司结构列出优缺点，加深对各种结构特

点的理解。



Unit 3 Corporate Culture
通过小组讨论，学生列举他们最关心的企业文化方面，锻炼批判性思维和表

达个人观点的能力。

学生被要求列出熟悉的公司，并选择一个作为研究对象，培养调研和信息整

合能力。

Unit 4 Telephoning
学生被鼓励成对练习，模仿商务电话对话，提高他们在电话中的沟通技巧。

学生需要完成公司简介，这不仅提升了他们的书面表达能力，也为后续的展

示提供了素材。

Unit 5 Business Meeting
在任务中，学生被要求讨论与商业会议相关的问题，培养他们解决问题的能

力。

通过角色扮演，模拟会议场景，让学生体验到会议主持和参与的实际操作。

Unit 6 E-communication
学生被分成小组讨论电子通信工具，并按时间顺序排列这些工具的发展历程，

帮助他们理解通信技术的进步。

在活动中，学生被鼓励提出实际解决方案，激发他们的创造力。

Unit 7 Travel for Business
学生被要求设想商务旅行目的地，并列出关于此行的问题，培养他们的问题

解决能力和逻辑思考能力。

学生通过成对对话练习，增强了商务旅行场景下的语言应用能力。

Unit 8 Corporate Hospitality
学生被鼓励只关注一两个提示，并在成对讨论中陈述支持他们选择的理由，

提高他们的批判性思维能力。

学生被要求进行头脑风暴，提出其他建议，进一步锻炼了他们的创新思维。

Unit 9 Establish Business Relationships
学生们被鼓励建议一些适当的礼物，同时解释他们的选择，培养他们的情商

和社会交往能力。

学生被要求制定一天的日程安排，这有助于他们将理论知识应用于实际情境

中。

六、考核方式

本课程的考核方式为考试，分数包括平时成绩和期末成绩。平时成绩主要由

学生的课堂表现、作业完成情况以及参与度构成；期末成绩则通过期末考试的形

式进行评定。

七、主要参考书



《新视野商务英语综合教程 1（第二版）》外语教学与研究出版社，2022 年

本教材涵盖了商务英语的基础知识，旨在通过各种商务场景的学习，使学生

熟悉并掌握商务英语的使用。


	教材：《新视野商务英语综合教程1（第二版）》
	学时数：72学时
	学分：4学分
	适用的专业范围及层次：全日制高职商务英语专业
	考核方式：考试
	教学目的主要体现在以下几个方面：
	1.提升商务沟通能力：通过模拟真实的商务场景，如会议、电话交谈、电子邮件往来等，提高学生在商务环境中用英
	2.了解企业文化：使学生熟悉企业文化的概念，了解如何在求职过程中评估和适应未来雇主的企业文化。
	3.掌握商务礼仪：教授学生在商务活动中应有的礼仪，包括电话礼仪、电子邮件写作规范等。
	4.增强团队合作意识：通过角色扮演等活动，增强学生团队合作的精神，理解团队合作在企业中的重要性。
	5.熟悉国际贸易流程：让学生了解建立贸易关系的基本步骤，包括询盘、报价、签订合同等。
	6.熟悉公司结构与职能：让学生了解公司不同部门的职能和运作方式，以及这些部门在实现公司目标过程中的作用。
	7.掌握商务旅行相关知识：帮助学生了解商务旅行的注意事项，包括预定酒店、机票、租车等。
	8.了解公司招待：让学生明白公司招待的目的和意义，以及如何有效地安排和执行公司招待活动。
	具体要求包括：
	1.熟练运用商务英语词汇和表达：能够在商务场合准确使用英语进行表达，包括书写电子邮件、进行电话交流等。
	2.理解并应用商务礼仪：能够遵循国际商务礼仪，表现出专业素养。
	3.培养跨文化沟通能力：具备识别和适应不同文化背景下的商务交流差异的能力。
	4.学会团队合作与自我管理：在模拟商务场景中展现出良好的团队合作精神和个人责任感。
	5.掌握商务写作规范：能够按照商务标准撰写各类文档，如会议记录、电子邮件等。
	6.提高解决问题的能力：面对商务活动中的各种问题，能够运用所学知识提出有效的解决方案。
	7.发展批判性思维：通过讨论和案例分析，培养学生对商务问题进行批判性思考的能力。
	8.积累实践经验：通过角色扮演、案例研究等实践活动，让学生获得实际操作经验。
	二、课程内容和学时分配
	三、教学建议
	四、理论教学部分
	五、实践教学部分
	六、考核方式
	七、主要参考书
	《新视野商务英语综合教程1（第二版）》外语教学与研究出版社，2022年


