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前言

　　在编写本书之前，我们一直在思考：到底外贸行业需要国际贸易专业学生应该具备何种业务技能
？
怎么样让英语更实用？
怎么样让专业英语知识技能更容易被高职高专的学生理解和接受？
　　带着这些问题，本书编者对外贸行业展开了深入调研。
在听取行业专家和职业教育专家的意见之后，了解到外贸公司最重要的业务就是联系客户，即怎么获
取大量的订单。
总的来说，获取订单有两大途径，一是外贸公司参加交易会、贸易洽谈会等推介活动；二是由外贸业
务员通过外贸函电向客户进行产品推介。
前者的成功率较高，成本也较高，时间固定且间隔较长；后者的成功率较低，成本也较低，在时间的
安排上相对比较灵活。
在实际业务中，外贸公司多采取后一种形式。
由此，确定了国际贸易专业学生或外贸从业人员应具备的两大核心技能：英语运用能力和熟练开展外
贸业务的能力，且二者相辅相成。
　　一方面，英语运用能力表现为较专业的外贸英语，具体来说是能够熟练书写外贸信函、能够翻译
和缮制单证等。
本书通过常用的词汇、翔实的案例、贯穿始终的实训项目，有针对性地训练学生或外贸从业人员“英
语运用”这一核心能力。
　　另一方面，我们发现外贸业务员的专业知识和国际营销技巧也十分重要，而这些职业能力是通过
外贸函电表现出来的，所以本书也详细讲述了如何熟练运用语言艺术和国际营销技巧书写外贸函电，
并以此提高联系客户、争取订单的能力。
　　本书在内容设计上引入虚拟外贸公司的任务情景，以职业能力培养为重点，穿插必要的理论知识
，侧重实训。
　　⋯⋯

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<国际商务函电>>

内容概要

　　《高职高专国际商务专业工学结合规划教材：国际商务函电》以项目导向、任务驱动的思路进行
编写，共分为5个项目和16个任务。
其中，项目一为初入外贸行业，介绍了商务函电的特点、主要内容和行文格式；项目二为准备外贸业
务，介绍了如何联系客户和调查客户资信；项目三为外贸业务磋商，介绍了询盘与回复、发盘与还盘
、接受或确认、订单与合同等磋商过程中的主要信函；项目四为外贸业务履行，介绍了与支付、装运
、保险等条款有关的信函；项目五为外贸业务善后，介绍了申诉函、索赔与理赔、感谢函等内容。

　　《高职高专国际商务专业工学结合规划教材：国际商务函电》的主要特色是以一个“外贸新鲜人
”的一单外贸业务为主线，通过在每个任务前设置具体情境，将各类常用商务信函串联起来，激发学
生的学习兴趣，提高商务信函写作的趣味性和实用性。

　　《高职高专国际商务专业工学结合规划教材：国际商务函电》可供高等院校国际经济与国际贸易
专业、商务英语专业及其他相关专业师生采用，尤其适合高职院校师生，也可供社会读者参考使用。
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作者简介

　　任东红，“国际商务信函写作”子课题负责人。

　　商丘职业技术学院副教授、教育硕士、经济师、物流信息管理师、国际贸易专业带头人、国际贸
易教研室主任，院专业教学能手，兼任商丘市物流研究所研究员。
2010年带队参加全国大学生企业经营管理沙盘模拟大赛获河南省赛区一等奖、全国总决赛二等奖，获
优秀辅导教师称号。
2009年主持的河南省教育厅“十一五”规划课题《职业教育与劳动力市场适应性研究》被评为河南省
教育科学研究优秀成果二等奖。
2010年9月，《国际货物运输保险》荣获河南省第十四届多媒体教育软件大奖赛二等奖。

　　主要兼职和荣誉有：
　　·2010年教育部工商管理类教学指导委员会精品课程《电子商务运营实务》、《商品学基础与实
务》和《配送中心实务》主要完成人，教育部经济类教学指导委员会精品课程《外贸函电》负责人。

　　·2008年获得商丘市名师之教坛新星称号。
2010年获得商丘市十佳青年科技专家称号。
2011年被评为商丘市巾帼建功标兵。

　　·2010年被聘为教育部高职高专工商管理类专业教学指导委员会中国市场营销专业课程标准开发
中心（CMC）专家委员会研究员。

　　·2006年广东省精品课程《进出口业务》负责人。
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章节摘录

　　根据校内外专家对国际贸易专业职业岗位群的分析得出外贸从业人员应该具备的技能有：开展外
贸业务、订单文件处理、进出口货运、结算、单证处理、报关和报检等。
但是，外贸从业人员要想熟练运用这些技能的前提是，必须能熟练使用外语，包括能熟练使用英文联
系客户，书写各种单证和信函。
本课程组根据目标岗位群所要求学生应具备的核心技能来设计课程内容，重点培养学生运用国际商务
英语书写函电，并以此与客户沟通的能力。
　　在课程内容的设计上引入虚拟外贸公司的任务情境，以职业能力培养为重点，侧重于实训。
具体讲课过程中以实训为主，穿插必要的理论知识。
理论知识不能舍弃，因为高职学生和普通职业培训班学生的不同之处就在于：高职学生应该具备“可
持续发展”的能力。
在教学内容的选取上，做到教学内容和考证内容相结合，在国际商务函电的课程标准中，有关职业资
格证书的国际商务函电部分的知识点基本已经涵盖。
避免学生考证时再参加不必要的培训。
学生通过本课程的学习，可以参加“国际商务英语”等级证考试，也可以参加“外贸跟单员”、“单
证员”、“外销员”、“国际贸易业务员”等资格考试，既实现了“一课多证”的教学目的，也体现
“以岗定课，以践求知”的课程设计理念。
　　（二）课程设计思路　　国际商务函电课程的整体设计思路是：首先，结合企业专家根据目标岗
位群的分析，确定国际贸易专业学生所应具备的外语方面的核心能力，根据实际工作中所需要的核心
职业能力确定教学重点，重新整合课程内容，制定课程标准；然后，以外贸行业的真实工作过程为依
据进行课程开发与设计，紧密结合课程标准的要求选取适度够用的理论内容，以培养学生的实践能力
为主，以工作过程系统化为指导思路，以情境教学为主要方式，以函电书写能力为重点，培养学生的
沟通技巧和推销能力，突出课程的职业性。
在设计课程内容的同时，编写试用校本教材，校本教材采取活页讲义的形式，有利于在试用过程中根
据需要随时修订，试用一至两个学期后，效果好再出版。
　　⋯⋯
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