  《商务汉语II》课程教学大纲
课程基本信息：
课程代码： 18121644
课程名称：《商务汉语II》
英文名称：Business Chinese  II

课程类别：必修课、通识课
学时：48学时
学分：3
适用对象:商务汉语专业及其他专业国际学生、HSK4级水平以上留学生
考核方式：分散考试
先修课程:初级公共汉语、中级公共汉语  商务汉语I

二、课程简介
《商务汉语II》是具有中级汉语水平以上的商务汉语专业以及其他专业国际学生学习商务汉语的必修课程，由易到难，课堂将加强学生在不同商务场景中的汉语会话能力，熟练掌握商务汉语的常用词汇、重点句式等，了解与主题相关的商务礼仪、背景知识及最新的中国财经资讯。
This course is a obligatory course for international students who major in Business Chinese or others at middle lever of Chinese. Focusing on improving the abilities in business communication, the vocabularies, grammars, and communicational contexts will be combined by organization class activities with pictures, video, ppt. By doing practice step by step, the students' ability to use Chinese for business communication will be improved, the business curtesy cultivated, Chinese financial information grasped

三、课程性质与教学目的
课程性质：《商务汉语II》是具有中级汉语水平以上的商务汉语专业以及其他专业国际学生学习商务汉语的基础课程的必修课。课程以不同商务场景的对话活动为主要授课内容
教学目的：课堂将加强学生在不同商务场景中的汉语会话能力，熟练掌握商务汉语的常用词汇、重点句式等，了解与主题相关的商务礼仪、背景知识及最新的中国财经资讯。促进学生对中国文化的热爱并增强对中国文化的认同。
四、教学内容及要求 
第一讲  商务交际Business Social Intercourse
（一）目的与要求
1．学习在不同的商务社交场合中介绍认识、交换名片；
2.日常问候、表示关心、联络感情；
3.发出邀请、参加饭局 ；

4.学会致谢和送礼；

5.学会告辞与送客

（了解中国的姓氏文化，掌握中国的交际礼仪，增强学生的文化认同。）

（二）教学内容
1.主要内容
（1）生词“合适、称呼、值得、尊敬、头衔、贵、助理、客户、业务合作人、代理商、法人代表、酬谢、出席、应酬、赏光、心领、心意、回落、暧昧、陷于、告辞、失陪、留步”
（2）语法：“久仰大名、幸会幸会、向……请教、有起色、没来得及、难得能有、请您务必光临、尽兴、为我们合作成功干杯、各位请随意、礼轻情意重、礼多人不怪
（3）学写汉字
（4）商务会话练习：初次见面和相互认识了解
2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第二讲 商务通信 Business Communication

（一）目的与要求
1．学会手机开户，联系对方；

2.学会电话找人、微信联系；

3.了解快递服务；
4.发送电邮、回复信件；
5.登录网站、网上联系，网上聊天

（了解中国人的生活方式，掌握中国的通信联系方式，尽快融入中国的日常生活。）

（二）教学内容
1.主要内容
（1）生词“充值、欠费、停机、挂失、留言、保价、跟踪、查询、投递、沟通、咨询、确认、亲自、替换、主页、网页、上传、删除、客户反映、升级、拦截、屏蔽、下线”
（2）语法：“约个时间、当面谈、要不”
（3）学写汉字
（4）商务会话练习：网上评论视频、谈业务
2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第三讲 商务旅行 On a Business Trip
（一）目的与要求
1.计划行程、预订机票、机场接人；

2.学会入住旅店，询问旅店服务；

3.学会坐出租车、平台叫车；

4.出门问路、乘坐公共交通、租车旅行；

5.学会应对门卫、解决麻烦；

（了解中国的交通现状，回顾中国的飞速发展，激发学生的游学兴趣，了解中国）

（二）教学内容
1.主要内容
（1）生词“黄金周、行程、计划、幅员辽阔、激增、黑名单、实名制、单程票、往返票、携、预付、绕道、投诉、早高峰、晚高峰、异地、”
（2）语法：“得dei3、跟……约好”
（3）学写汉字
（4）商务会话练习：怎么安排旅行，入住酒店，乘坐公共交通
2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第四讲 商务洽谈 Business Negotiation
（一）目的与要求
1.学习如何询盘；

2.学会报价和报盘

3.学会还盘与反还盘；

4学习如何打破僵局；

5学会讨论付款方式；
6.如何应对交易成功和交易失败

（了解中国企业的报价和还盘的文化）

（1）生词“旅行支票、骚扰、流氓、色狼、咨询、批发价、零售价、促销价、清仓价、试销价、优惠价、离岸价、到岸价、船边交货价、仓库交货价、成本加运费价、报盘、递盘、还盘、反还盘、让利、行情、滞销、哄抬价格、承兑交单、个跟单托收、交单、预付货款、货到付款、成交、交易、撤单、让价、取决于”

（2）语法：“担保、承诺、对……有约束力、利润、讨价还价、策略、供过于求、以退为进、需求疲弱、不得已”

（3）学写汉字

（4）商务会话练习：怎么报盘，如何还盘
2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第五讲 办公室内外 Around the office
（一）目的与要求
1.了解上班、休息、加班的基本情况及表达方式；

2.熟悉办公设备；

3.如何分配任务；

4如何应对工作纠纷；
5.如何报销费用；
6.了解办公室八卦

（了解中国的人情世故，不传谣，不信谣。）
1.主要内容
（1）生词“出勤、考勤、误车、僵、探亲假、旷工、岗位、兼职、专职、缺乏、临时、暂时、推卸、吩咐、磨洋工、占小便宜、核查、津贴、白条、”
（2）语法：“宁愿……也不愿、千真万确、管闲事、小道消息、八卦、流言蜚语、无中生有、搬弄是非”
（3）学写汉字
（4）商务会话练习：怎么了解工资待遇，如何表达意愿，如何应对办公室八卦。
2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第六讲 参加会议  Having a Meeting

（一）目的与要求
1.学习如何进行会议通知；

2.了解会议的过程；

3.如何进行会议准备、会议议程；

4如何汇报工作；

5如何进行会议讨论以及会后讨论；

6.了解做出决定的表达方式；
7.了解每周例会或视频会议

（了解中国企业的会议流程以及相关表达方式，为更好地适应中国企业做准备。）

1.主要内容
（1）生词“召集会议、施工现场、列席、招标会、新股首发、业绩评估、异议、表决、否决、弃权、传达、抒发”
（2）语法：“主张、有一说一、实事求是、议论纷纷、风凉话、指桑骂槐、风言风语、各抒己见”
（3）学写汉字
（4）商务会话练习：如何表达自己的观点 

2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第七讲 人力资源  Human resources
（一）目的与要求
1.学习发布招聘信息，进行现场招聘；

2.了解招聘面试；

3.学会讨论工资福利；

4.如何进行培训与进修；

5.谈论调动与升迁；

6.如何进行年终考核，如何应对骚扰与歧视
7.如何表达辞职；

（学会规划自己的职业，增强与中国企业合作的兴趣）

1.主要内容
（1）生词“流畅、猎头公司、截止日期、注意事项、物流管理、薪水、转正、续约、录用、看中、筛选、信息爆炸、提拔、解雇、绩效考核、指责、调戏、”
（2）语法：“受……委托、炒鱿鱼、勇于创新、直截了当、毫不客气”
（3）学写汉字
（4）商务会话练习：怎么谈薪资，如何应对骚扰和歧视
2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第八讲 市场营销 Marketing

（一）目的与要求
1.如何进行营销；

2.如何进行广告策划、促销活动；

3.如何进行市场调查；

4.如何进行公益赞助；
5.如何申请参展、进行产品展示
6.如何做好售后服务、进行危机管理

（促进对中国市场的了解，增强在中国参与贸易工作的信心。）

（二）教学内容
1.主要内容
（1）生词“开拓、高端、饱和、扩大、清仓、销售额、市场动向、消费倾向、分销商、经销商、佣金、提成、慈善、洽谈会、主打产品、畅销产品、尖端产品、保证期内、信誉、善后、补救措施、处理危机”
（2）语法：“在……期内、”
（3）学写汉字
（4）商务会话练习：如何提高销售额，处理危机
2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第九讲 货运业务 Freight Transport Services
（一）目的与要求
1.学习如何联系货代、预定仓位；

2.了解胡云包装、保险、通关；

3.学会通知发货、提货、拒收货物；

4.学会处理突发事件；

（了解中国的货运流程，学会处理突发事件，增强对中国远洋货运的信心。）

（二）教学内容
1.主要内容
（1）生词“延期交货、分批交货、保管、商检、拆箱、接洽、班轮、整箱、拼箱、小宗货物、大宗货物、货运保险、保单、保额、报关单、进口关税、进口配额证明、运单、故障、厌恶、滞留、逾期、滞港费、卸货、受潮致损、理赔、索赔、”
（2）语法：“办理……手续、不迟于、”
（3）学写汉字
（4）商务会话练习：如何提高销售额
（4）商务会话练习： 

2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
第十讲 考察与投资 Investigation and Investment

（一）目的与要求
1.学习如何介绍项目；

2.学会表达意向；

3.了解实地考察；
4.学会风险评估；
5.了解投资方式、贷款与融资；
6.了解公开招标流程；
7.了解合同的签订

（了解中国的投资环境，增强对在中国投资的信心。）

（二）教学内容
1.主要内容
（1）生词：“急需、倾向、拆迁、需求旺盛、经济萧条、经济过热、泡沫经济、经济硬着陆、经济软着陆、合资、代加工、技术转让、姜饼、外包、贴牌、补偿贸易、私募资金、发行债券、利息、资不抵债、分期付款、投标、流标、条款、签订、草签、意向书、协议书、备忘录、”
（2）语法： “倾向于、权衡、很难预估”

 （3）学写汉字
（4）商务会话练习：模拟一场商务考察活动
2.基本概念和知识点
基本概念：生词和语法点
知识点： 生词和语法的正确使用
3.问题与应用（能力要求）
  学生掌握本课生词和商务交际的核心句子，掌握语法点；

（三）思考与实践
1.听写生词。
2.用所学的生词和交际核心句进行会话。
（四）教学方法与手段
教学方法：讲练结合，精讲多练，分小组练习。
教学手段： 多媒体ppt、视频
五、各教学环节学时分配：
	教学环节
教学时数

课程内容
	讲
课
	习
题
课
	讨
论
课
	实验
	其他教学环节
	小
计

	第一讲：商务交际Business Social Intercourse
	3
	1
	
	
	
	4

	第二讲：商务通信 Business Communication
	3
	1
	
	
	
	4

	第三讲：商务旅行 On a Business Trip
	3
	1
	
	
	
	4

	第四讲：商务洽谈 Business Negotiation
	4
	2
	
	
	
	6

	第五讲：办公室内外 Around the office
	3
	1
	
	
	
	4

	第六讲：参加会议  Having a Meeting
	3
	1
	
	
	
	4

	第七讲：人力资源  Human resources
	3
	1
	
	
	
	4

	第八讲：市场营销 Marketing
	4
	2
	
	
	
	6

	第九讲：货运业务 Freight Transport Services
	4
	2
	
	
	
	6

	第十讲：考察与投资 Investigation and Investment
	4
	2
	
	
	
	6

	合计
	34
	14
	
	
	
	48


六、推荐教材和教学参考资源
推荐教材：

关道雄《商务汉语101》，外语教学与研究出版社2016版
教学参考资料：

鹿钦佞《乐学汉语》基础篇1-4册，上海外语教育出版社，2017。
张旺熹《基础商务汉语上》，北京语言大学出版社，2005。
国家汉办编制，商务汉语考试BCT(A)大纲，高等教育出版社，2014。
邓如冰,卢英,王颖《新商务汉语听力与口语教程（下册）》，清华大学出版社2017
版。

周晨萌,曹晋,唐兴新《商务汉语精读教程（下册）》，清华大学出版社2014版。

国家对外汉语教学领导小组办公室孔子学院总部《新汉语水平考试真题集:HSK5
级》，华语教学出版社2014版。
七、其他说明
教学内容：本教学大纲所涉及的教学内容并不多，可针对学生的实际汉语水平精讲多练。
平时作业：占期末总成绩的40%，在讲授新课之后布置。
期末考试：占期末总成绩的60%，考试采取分散闭卷的形式。考查范围将覆盖到本课程所学的词汇、语法点。
大纲修订人：向柠                       修订日期：2023年2月 

大纲审定人：许峰                       审定日期：2023年2月
