《职场英语》教学大纲
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一、课程性质和目的
本课程是一门大学英语实践拓展课，旨在培养学生在职场中的英语写作与口语能力，为学生毕业后的职场涉外商务工作做好准备。
二、课程教学目标
在写作方面:熟悉常用职场英语函电的文体与写作格式，熟练运用职场英语函电和文件写作的常用表达方式，能按实际情况需要撰写出语气与措辞均得体的、意思表达清楚的常用职场函电与文件。在口语方面：能够运用正确的英语讨论职场中常见话题，进行电话交谈，能够作简单的会议发言和商务报告。了解一定量的专业词汇，规范语音语调，注重英语实际应用能力的培养。
三、课程教学内容、要求及学时分配 
第一章  职场英语写作基础 （4课时）
1． 基本内容：职场英语写作的功能及原则，英语句子的基本类型，写作有效句子的常用方法，有效段落的基本要素，如何在段落写作中达到连贯流畅，展开段落的常用方法。
2． 教学基本要求：让学生了解职场写作在现代商务生活中的作用；让他们学会选用正确词语和有效句子；让学生了解如何进行组织、展开、连贯流畅的有效段落写作。
3． 教学重点难点：英语句子的基本类型、展开段落的常用方法
4． 教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第二章
求职书信写作  （2课时）
1．
基本内容：求职信、个人简历及推荐信的写作。
2．
教学基本要求：让学生了解及掌握这些类书信的类别，领会他们的基本要素、掌握书写此类信件的典型句式和表达方法。
3．
教学重点难点：求职信、个人简历
4．
教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第三章 备忘录和会议记录写作  （2课时）
1．
基本内容：备忘录和会议记录写作。
2．
教学基本要求：让学生了解及掌握本类商务文件的类别，基本要素及书写此类文件的典型句式和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方式 

4．
教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第四章 通知与通告写作  （2课时）
1．
基本内容：通知与通告写作。
2．
教学基本要求：让学生了解及掌握本类商务文件的类别，基本要素及书写此类文件的典型句式和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方式 

4．
教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第五章
邀请函和祝贺信写作  （2课时）
1．
基本内容：邀请函、祝贺信的写作。
2．
教学基本要求：让学生了解及掌握在什么场合书写这些书信，他们的基本要素及书写这些信件的典型句式和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第六章
答谢信和道歉信写作 （2课时）
1．
基本内容：答谢信、道歉信的写作。
2．
教学基本要求：让学生了解及掌握在什么场合书写这些书信，他们的基本要素及书写这些信件的典型句式和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第七章
询盘信与报盘信写作  （2课时）
1．
基本内容：询盘与报盘信的写作。
2．
教学基本要求：让学生了解及掌握在什么场合书写这些书信，他们的基本要素及书写这些信件的典型句式和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第八章
投诉信与索赔信写作  （2课时）
1．
基本内容：投诉与索赔信的写作。
2．
教学基本要求：让学生了解及掌握在什么场合书写这些书信，他们的基本要素及书写这些信件的典型句式和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第九章
理赔信与拒绝信写作  （2课时）
1．
基本内容：理赔与拒接信的写作。
2．
教学基本要求：让学生了解及掌握在什么场合书写这些书信，他们的基本要素及书写这些信件的典型句式和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过课后题巩固本课内容。
第十章
面试口语  （2课时）
1.基本内容：通过模拟面试练习如何进行自我介绍以及如何回答常见面试问题。

2．
教学基本要求：让学生了解及掌握在如何进行自我介绍，面试时的常见问题及应对办法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过小组练习进行实战演练。
第十一章
主持会议口语 （2课时）
1.基本内容：通过模拟主持会议练习如何宣布会议开始、揭示讨论要点、请专家发言、询问及邀请发表意见等。

2．
教学基本要求：让学生了解及掌握主持会议过程中的常用句型和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过小组练习进行实战演练。
第十二章
提醒他人和表达不满的口语  （2课时）
1. 基本内容：学习如何有分寸、有礼貌地提醒他人和表达不满。

2．
教学基本要求：让学生了解及掌握常用句型和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过小组练习进行实战演练。
第十三章
接听电话的口语  （2课时）
1. 基本内容：学习如何有礼貌地接听电话并记录留言内容。

2．
教学基本要求：让学生了解及掌握常用句型和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过小组练习进行实战演练。
第十四章
签订合同口语  （2课时）
1. 基本内容：模拟讨论合同条款及合同签订。

2．
教学基本要求：让学生了解及掌握常用句型和表达方法。
3．
教学重点难点：典型句式和表达方法
4．
教学建议：讲练结合，通过小组练习进行实战演练。
四、教学方法
对于书面表达采用体裁教学法，即先分析经典例文，探究语篇的结构特点和语言特点，然后进行仿写，并通过个人修改、小组互改和教师批改完成反馈。
对于口头表达采用案例学习法，即让学生先根据案例实战，然后点评分析他的优缺点，再针对案例讲解，最后提出另一个相似案例进行课后练习。

五、考核方式

平时成绩和期末成绩各占50%，平时成绩由出勤、书面作业、口头沟通部分课堂成绩组成。期末考核为笔试，满分100分。由选择、填空、翻译和写作组成。

六、培养要求达成度评价
课程开设初期通过批改网进行写作测试，教师以小组为单位对学生口语进行测试，评估学生现有写作和口语水平。课程结束后以期末考试成绩为依据，对比学习前后学生的写作口语水平是否有所提高。
七、本课程与其它课程的联系和分工
本课程的先修课为大学英语。经过两学期的大学英语课程学习，并且通过四级考试的同学可以选修本课程。

八、建议教材及教学参考书
教材：
《成功商务职场英语》，上海外语教育出版社（大学英语拓展课程系列），2013年

参考书：
1.《大学商务英语听说教程》，朱涛，复旦大学出版社，2005年 
2. 《商务英语口语—Interactive Speaking》，高等教育出版社出版。
3. 《商务英语谈判》，何英著，北方交通大学出版社，2005
4. 《商务英语写作》，胡英坤、车丽娟主编（“高等学校英语拓展系列教程”）外语教学与研究出版社，2005年
 
