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《 商务英语翻译（2）》专科课程教学大纲 

一、课程基本信息 

课程名称 
（中文）商务英语翻译（2） 

（英文）Translation Business English (2) 

课程代码 0020152 课程学分 2 

课程学时  32 理论学时 16 实践学时 16 

开课学院 
职业技术学院应用外

语系 
适用专业与年级 

商务英语专业大二年

级 

课程类别与性质 专业必修课 考核方式 考查 

选用教材 

商务英语翻译教程，房玉靖、刘海燕主编，清

华大学出版社，第二版，ISBN:978-7-302-
52402-1 

是否为 

马工程教材 
否 

先修课程 商务英语翻译（1）0020151,（2） 

课程简介 

一、目的 

随着世界经济的发展，国际经贸活动的概念已升级为现代国际商务

的广义概念，且国际商务的内涵在不断丰富，国际商务体系也成为开放

的体系”。这种开放的体系带来了“商务英语”概念的复杂性，使得商

务英语具有许多独特的语言现象，包括词汇用语、结构、文体风格等。

商务英语翻译是在动态国际商贸英语环境下具有商务目的性的跨文化

交际活动。随着网络技术的发展，商务活动交流形式也在不断更新，这

意味着商务英语语篇类型也在不断增加，商务活动中所涉及的翻译也越

来越复杂。商务英语翻译课程针对将要从事商务行业的专业人才开设的

职业技能课程，这种技能需要经过专门训练才能掌握。课程将涉及语言

知识、交际技能、专业知识、管理技能和文化背景等核心内容。 
二、内容 

本课程结合外贸工作的实际需求，以就业为导向，以职业能力为核

心，针对典型工作任务所需的理论和实践技能要求，将各种工作任务分

为四大模块：招商引资、外贸业务、日常办公和企业宣传。根据实际工

作情形，英译汉与汉译英兼顾，针对各种文本的语言特点对其翻译技巧

进行一些规律性的总结。考虑到学生的具体情况，结合翻译实践，每一

种文本的翻译都提供大量范例，综合运用多种翻译技巧融入讲解中。并

辅以对应的课堂练习和课后作业。 
三、预期成果 

本课程本着“实用为主，够用为度”的指导思想，着重培养学生常
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用商务文本的英汉互译能力，使学生能够结合语言技能和商务知识，较

为全面的掌握实用商务英语翻译技能，从而能基本胜任涉外行业的翻译

工作，同时，为进一步培养职业能力打下基础。 

选课建议与学习

要求 

本课程适合高职高专层次商务英语专业二年级学生，商务英语翻译

课程属于特殊用途英语的应用范畴，需要在掌握通用英语技能的基础

上，具备相应的商务知识，并将两者结合起来加以运用。 

大纲编写人 
   （签名） 

制/修订时间 2024、3 

专业负责人 

（签名） 

审定时间 2024.3 

学院负责人 （签名） 批准时间  
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二、课程目标 

类型 序号 内容 

知识目标 
1 

掌握扎实的英语语言基础知识，培养扎实的语言基本功和听、说、

读，写、译等语言应用能力。 

2 掌握商务实践知识，具有较强的外贸实务操作能力。 

技能目标 

3 
利用所学英语语言工具及商务知识，规范化地说明各项商务事件，

解决商务活动中的常见问题。 

4 
了解中西文化差异和跨文化的理论知识，具备较强的跨文化沟通能

力。 

素养目标 
(含课程思

政目标) 

5 强化理想信念、职业素养、和良好的个人品德。 

6 
开阔国际视野，有机地融入中国文化元素，培养家国情怀，提升民

族自豪感，增强文化自信。 

三、课程内容与教学设计 

（一）各教学单元预期学习成果与教学内容 

第一模块招商引资   

任务 1 名片  

知识点及能力要求：理解中英文名片的差异；掌握名片语言的特点；掌握名片各要素的

翻译；知道名片在对外交流中的运用 

教学重点：中英文名片互译 

教学难点：名片上姓名、工作单位、公司名称、部门、职务职称、地址的专业、 

      惯常译法。 

 任务 2 企业形象 

知识点及能力要求：理解中英企业宣传资料和宣传用语的差异； 

掌握中英企业宣传资料的内容和功能、文体特点、翻译注意事项和翻译方法     

教学重点：中英企业宣传资料撰写和互译 

教学难点：中英企业宣传资料、宣传用语、文体特点的差异中英企业宣传资料翻译方

法 

任务 3 商业广告   

知识点及能力要求：知道广告的目的、功能及构成；理解英语广告的词汇、句型和修

辞特点；理解中英广告语言的差异 

教学重点：商业广告互译常用方法 

教学难点：英文广告词汇、句型和修辞的特点；中英文广告语言的差异和广告翻译常

用方法 

 

第二模块 外贸业务  

任务 4 商务信函  

知识点及能力要求：理解商务信函 12要素，理解英汉商务信函翻译的差异；分析运
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用涉外商务信函语篇风格的特点 

教学重点：涉外商务信函的互译 

教学难点：商务信函的风格、要素，以及翻译注意事项 

任务 5 产品说明书  

知识点及能力要求：知道产品说明书构成；知道产品说明书与广告的异同；掌握产品

说明的语言特征；掌握不同产品说明文本的结构特征； 

教学重点：不同产品说明文本的翻译   

教学难点：产品说明书词汇、句法特点及翻译注意事项 

任务 6 商务单证      

知识点及能力要求：知道单证和制单的基本知识及单证翻译的重要意义 

理解单证的语言特点及单证翻译的要领；掌握单证的翻译技巧及翻译法；运用常用单

证术语和句式的标准译文 

教学重点：运用所学翻译技巧翻译常见进出口单证 

教学难点：商务单证词、句特点和翻译原则 

任务 7 合同 

知识点及能力要求：知道合同基本概念；掌握涉外商务合同结构特点和文体特点 

教学重点：涉外商务合同的翻译 

教学难点：涉外商务合同的语言风格、用词特点和翻译准则 

 

第三模块 公司日常活动     

任务 8 商务旅游      

知识点及能力要求：理解旅游文本的特点；掌握汉英旅游资料语言差异；掌握运用商

务旅游翻译基本原则、基本方法 

教学重点：商务旅游资料翻译 

教学难点：商务旅游翻译活用技巧（特殊文化、事务的翻译；中国特色词汇的翻译） 

任务 9 商务庆典与新闻发布    

知识点及能力要求： 知道公关文稿的行文方式、文体类型和语言特点；掌握公关文

稿的常用翻译技巧；掌握被动语态的常用翻译方法。 

教学重点：商务庆典与新闻发布稿翻译 

教学难点：商务庆典与新闻发布翻译原则和技巧 

任务 10 会议记录与市场调研 

知识点及能力要求：知道会议记录的要求和格式；知道市场调研的类型；掌握会议记

录与市场调研报告的语言特点；掌握会议记录与市场调研翻译原则 

教学重点：会议记录与市场调研报告翻译    

教学难点： 会议记录与市场调研翻译表达活用技巧 

 

第四模块 企业管理   

任务 11 商务会展 

知识点及能力要求：知道商务会展功能，理解会展英语的语言特点，掌握会展英语翻

译方法 

教学重点：会展英语文本的翻译 

教学难点：会展英语文本的特点和翻译技巧 
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任务 12招标文件      

知识点及能力要求：知道招标方式和招标文件相关要素；理解招标文件词汇、句式特

点，掌握翻译技巧 

教学重点：招标文件的翻译 

 难点：招标文件文书的特点和翻译技巧 

 

 

 

（二）教学单元对课程目标的支撑关系 

课程目标 
 
教学单元 

1 2 3 4 5 6 

任务 1 名片 √ √ √ √ √ √ 

任务 2 企业形象 √ √ √ √ √ √ 

任务 3 商业广告 √ √ √ √ √ √ 

任务 4 商务信函  √ √ √ √ √ √ 

任务 5 产品说明

书  
√ √ √ √ √ √ 

任务 6 商务单证 √ √ √ √ √ √ 

任务 7 合同 √ √ √ √ √ √ 

任务 8 商务旅游 √ √ √ √ √ √ 

任务 9 商务庆典

与新闻发布 
√ √ √ √ √ √ 

任务 10 会议记录

与市场调研 
√ √ √ √ √ √ 

任务 11 商务会展 √ √ √ √ √ √ 

任务 12招标文件      √ √ √ √ √ √ 

（三）课程教学方法与学时分配 

教学单元 教与学方式 考核方式 
学时分配 

理论 实践 小计 

任务 1 名片 授课/讨论/随堂练习 课堂观察，口头

评价 2 2 4 

任务 2 企业

形象 
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，书面

课后作业 
2 2 4 
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任务 3 商业

广告 
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，书面

课后作业 
1 1 2 

任务 4 商务

信函  
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，书面

课后作业 
1 1 2 

任务 5 产品

说明书  
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，书面

课后作业 
1 1 2 

任务 6 商务

单证 
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，书面

课后作业 
1 1 2 

任务 7 合同 
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，口头

评价 
1 1 2 

任务 8 商务

旅游 
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，书面

课后作业 
1 1 2 

任务 9 商务

庆典与新闻

发布 
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，书面

课后作业 

1 1 2 

任务 10 会议

记录与市场

调研 
授课/讨论/随堂练习 课堂观察，口头

评价 

1 1 2 

任务 11 商务

会展 
授课/讨论 课堂观察，口头

评价 2 2 4 

任务 12招标

文件      
授课/讨论/ 课堂观察，口头

评价 2 2 4 

合计 16 16 32 

（四）课内实验项目与基本要求 

序号 实验项目名称 目标要求与主要内容 实验 
时数 

实验 
类型 

1 
招商引资模块 名片、中英企业宣传资料差异、特点及翻

译、商务广告 
4 

①演示

型 

2 
外贸业务文本实

践模块 
商务函件、产品说明书、单证翻译和商务

合同文本 
8 

①演示

型 

3 
公司日常活动模

块 
商务旅游、商务庆典和新闻发布翻译、会

议记录 
4 

①演示

型 

实验类型：①演示型  ②验证型  ③设计型  ④综合型 

四、课程思政教学设计 
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教学单元 课程思政教学设计 

任务 1 名片 通过理解中英文名片的差异，培养学生跨文化交际的能

力，以积极的心态正面理解中西方文化的差异。 

任务 2 企业形象 以中西方企业简介翻译入手，引入中国优秀企业简介，

秉持“引进来，走出去”的理念，让学生意识到时代所

赋予的历史使命。 

任务 3 商业广告 通过古今中外优秀广告作品评析，让学生意识到中国文

化的博大精深，兼容并蓄，建立起文化自信。 

任务 4 商务信函  以商务信函撰写翻译入手，培养学生“务实诚信”的职

业素养 

任务 5 产品说明书  通过不同产品文本说明翻译，让学生感受到一批优秀的

具有中国特色产品的魅力，建立民族自豪感 

任务 6 商务单证 以正确缮制翻译商务单证入手，培养学生“严谨负责”

品格 

任务 7 合同 通过贸易合同的翻译语言特征，让学生体会到一丝不苟

的契约精神。 

任务 8 商务旅游 通过引入优美的旅游文本翻译资料，让学生感受祖国大

好河山，渊博的人文气息，增强民族自豪感。 

任务 9 商务庆典与新闻发布 通过庆典和新闻稿的正式文稿翻译，帮助学生建立正确

的择业观 

任务 10 会议记录与市场调

研 

让学生在学习过程中，学会与人沟通交往的能力 

任务 11 商务会展 引入中国尤其上海会展业发展，让学生感受到社会的变

革与进步，学会与时俱进， 

任务 12 招标文件      通过招投标文件的翻译，帮助学生更好的意识到“学以

致用”，“术业有专攻” 培养学生良好的职业素养。 

 

 

 

 

五、课程考核 

总评

构成 
占比 考核方式 

课程目标 
合计 

      

X1 15% 课堂展示 20 20 10 10 20 20 100 

X2 15% 课堂测验 30 20 20 10 10 10 100 

X3 15% 课堂测验 30 20 20 10 10 1 100 

X4 55% 笔试 40 20 20 10  10 100 
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X5          

          

六、其他需要说明的问题  

 
 
无 
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