
四、教学内容

（一）（一）（一）（一）教学内容的针对性与适用性教学内容的针对性与适用性教学内容的针对性与适用性教学内容的针对性与适用性

根据我院高职高专培养实践性应用型人才的方针，国际商务单证英语教学

内容的选定本着以市场为导向，以就业为目标，为适应浙江省十二五规划经济发

展和长三角州民营中小企业对外贸、金融人才的需求，结合学生毕业后所要从事

的职业岗位（如单证员、跟单员、外贸业务员等）的实际工作任务，有针对性地

调整，筛选课程内容，适当地压缩了基本理论的深入阐述，本着理论服务于实践，

深浅适度，重点突出国际商务单证实务操作内容的讲授，重点讲授结算方式的业

务流程及单据的填置和修改，审单及风险的防范等以增强学生毕业后在实际工作

岗位中业务操作的实用性。

本课程适用于商务英语专业学生，在第四或五学期开设。通过前面三或四个

学期的学习，学生已具有较扎实的英语基础和一定的国际贸易背景知识，主要从

以下六大方面对学生进行训练：

1、进出口准备；

2、合同签订；

3、汇付与托收；

4、L/C 落实；

5、全套单据缮制；

6、交单与审单

通过本课程的操作训练，学生可以掌握以下技能：

1、熟悉国际市场行情，能够利用商务平台顺利进行市场开发。

2、熟知合同条款，能够与对方顺利磋商谈判、订约、履约。

3、开展三大结算方式对外支付活动，尤其是熟练运用信用证结算方式。

4、熟练填制金融单据、商业单据、包装单据、装运单据、保险单据、官方

单据以及其他单据等全套单证资料。

5、顺利进行交单与审单业务等。

同时，经过该课程训练要求学生达到以下素质要求：

1、沟通与团队协作能力

2、创新能力

3、人际交往能力



4、责任心

5、后续学习能力

（二）（二）（二）（二）教学内容的组织与安排教学内容的组织与安排教学内容的组织与安排教学内容的组织与安排

本课程以进出口贸易业务流程为主线，包括国际贸易相关理论和实训操作两

大部分，突出单证制作的动手操作。主讲教师全部由“双师型”教师担任，充分

发挥他们的优势，以外经贸操作流程为脉络，将分散于外经贸各学科的知识加以

系统、条理和综合贯穿，训练学生将所学理论转化为技能，全面提高其综合素质

和实际业务能力。同时，对各环节的操作，都提供了大量的实例，所有资料，如

信用证、合同等都来源于民营中小外贸企业，资料新颖而且真实，反映我国对外

贸易的最新动态。

本课程改变以课堂为中心的传统教学方式，体现课程改革基本理念，实施

“做、教、学、练一体化”的现代教学模式，采用丰富多样的教学方法，采用任

务引导、项目驱动、基于工作过程的先进课程教学方法和教学手段。

教学内容的大致组织与安排如下：

1、课堂理论授课

目的：使学生了解掌握学习专业技能所需的基本理论常识。

实施：教师讲述，启发学生思考，互动教学。

效果：深入浅出地达到让学生学会的目的。

人数：50 人左右。 信息手段：多媒体的使用使课堂尤显生动、丰富。

2、实训室技能操作学习

目的：通过仿真的操作环境，使学生熟悉本课程的相关技能并缩短学生日后

适应社会工作环境 的距离。

实施：一人一机，独立技能环节的学习之后，结合理论基础，演习行业业务

操作，系统性地掌握各业务环节的关联。

效果：实训与理论教学互相补充，相互促进，使学生更迅速、更容易地掌握

教学内容。

人数：50 人左右。 信息手段：电脑、软件。

（三）（三）（三）（三）教学内容的具体表现形式教学内容的具体表现形式教学内容的具体表现形式教学内容的具体表现形式

本课程以进出口贸易业务流程为主线，包括国际商务单证相关理论和实训操

作两大部分，课堂案例示范采用“一案到底”，学生分别在自己模拟公司底下针

对一笔外贸业务进行仿真训练。具体模拟项目如下：



序号 项目模块 理论背景 实训操作 课时

1 进出口准备 国际贸易、进出口业务流程、贸易术语 模拟公司成立;

商务平台上寻找客户

1

2 合同签订 商务合同定义、格式、内容及类型 模拟业务合同条款的缮制 2

3 汇付与托收 汇付、托收和 L/C 三个支付方式介绍及

比较

汇款申请书填制

客户托收委托书填制

4

4 L/C 落实 SWIFT 代码 L/C 申请书填制、L/C 主要条

款的缮制、审核与修改 L/C

6

5 商业单据缮制 商业发票的定义、作用、主要内容及其

他发票介绍

商业发票填制 2

6 包装单据缮制 装箱单和重量单的定义、作用、

主要内容

装箱单填制 2

7 官方单据缮制 原产地证和检验证书的定义、特征、主

要当事人、主要内容及主要类型

原产地证和检验证书填制 3

8 保险单据缮制 海洋保险的定义、特征、风险类型、损

害类型、险种分类;保险单据主要类型

与主要内容

投保单及保险单填制 3

9 装运单据缮制 海洋提单的定义、特征、主要当事人、

主要内容及主要类型; 海运单、空运单

和第三方提单

租船定舱单及海洋提单填制 3

10 其他单据缮制 装船通知和受益人证明的定义、主要内

容及 L/C 相关条款

装船通知和受益人证明填制 2

11 金融单据缮制 汇票、本票、支票的定义、特征、当事

人、主要内容等

汇票填制 2

12 交单与审单 单据提交与审核原则、流程等 交单联系单填制及单据审核 2

总计 32


