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课程教学进度计划表 

一、基本信息 

课程名称 外贸函电（双语） 

课程代码 0010068 课程序号  0589 课程学分/学时 
3 学分/48 课

时 

授课教师 徐毓雯 教师工号 17083 专/兼职 专职 

上课班级 国商 23-1 班级人数 26 上课教室 
计算机中心

315 

答疑安排 时间 :周四上午三四节    地点: 11号楼 423室   电话：18016419071    

课程号/课程网站 云班课：7788730 

选用教材 国际经贸地理 李南 清华大学出版社 2021 年 3月第 2版 

参考教材与资料 
国际经贸地理 吕向生 东北财经大学出版社 2021年 3月第 5版 

国际贸易地理 王凯 清华大学出版社 2021 年 7月第 2版 

 

二、课程教学进度安排 

课次 课时 教学内容 教学方式 作业 

1 3 
外贸函电的介绍及内容安排 

外贸函电与电子邮件的结构 

边讲边练 写作练习 

2 3 外贸函电的写作原则 边讲边练 写作练习 

3 3 建立业务关系 边讲边练 写作练习 

4 3 邀请函 边讲边练 写作练习 

5 3 询盘与回复 边讲边练 写作练习 

6 3 发盘 边讲边练 写作练习 

7 3 还盘与再还盘 边讲边练 写作练习 

8 3 订单与订单确认 边讲边练 写作练习 

9 3 测试一 练习  
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10 3 支付方式 边讲边练 写作练习 

11 3 包装 边讲边练 写作练习 

12 3 保险和运输 边讲边练 写作练习 

13 3 投诉 边讲边练 写作练习 

14 3 索赔和理赔 边讲边练 写作练习 

15 3 测试二 练习  

16 3 综合练习 练习  

三、考核方式 

 

（签名）    系主任审核：      （签名）    任课教师：            

日期：2024.9.3             
 

总评构成 占比 考核方式 

1 40 期末开卷考试 

X1 20 平时作业+上课表现 

X2 20 测试一 

X3 20 测试二 


	任课教师：            （签名）    系主任审核：     （签名）
	日期：2024.9.3

