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[bookmark: _GoBack]上 海 建 桥 学 院
《外贸日语函电》课程教案
周次 1  第1次课  2 学时                教案撰写人  左翼
	课程单元名称
	《外贸日语函电》前言  基础知识

	本次授课目的与要求
   了解《外贸日语函电》基础知识、类型、特点

	教学设计思路
   函电的概念与日式函电类型、特点。

	本次教学重点与难点
《外贸日语函电》类型、特点
 函电的概念

	教学内容提要及时间分配
	教学方法与手段设计

	（可添页）
商务礼仪性信函
业务联系性信函
公司内文件 
对外合同协议









	课堂互动
案例分析
随堂练习









	课外复习、预习要求及作业布置
 复习：函电的概念与日式函电类型、特点。
 预习：日式函电的12项基本格式。

	课后反思
	







上 海 建 桥 学 院
《外贸日语函电》课程教案
周次3  第2次课  2 学时                教案撰写人  左翼
	课程单元名称
	《外贸日语函电》前言  基础知识

	本次授课目的与要求
   了解《外贸日语函电》基础知识、类型、特点

	教学设计思路
   函电的概念与日式函电的12项基本格式。

	本次教学重点与难点
《外贸日语函电》类型、特点
 函电的概念
日式函电的12项基本格式。

	教学内容提要及时间分配
	教学方法与手段设计

	（可添页）
（1）信函编号                  （10）结尾寒暄语
（2）信函日期                  （11）结束语 
（3）收函人姓名                （12）附录 
（4） 发函人姓名 
（5）函件名（标题） 
（6）起首语（开头语) 
（7）寒暄语 
（8）正文承起辞 
（9） 本文




	课堂互动
案例分析
随堂练习









	课外复习、预习要求及作业布置
 复习与练习：日式函电的12项基本格式。
 预习：日本贺卡文化与书写格式。

	课后反思
	





上 海 建 桥 学 院
《外贸日语函电》课程教案
周次5  第3次课  2 学时                教案撰写人  左翼
	课程单元名称
	《外贸日语函电》商务礼仪性信函的基础知识

	本次授课目的与要求
   了解商务礼仪性信函的基础知识、类型、特点

	教学设计思路
   商务礼仪性信函的基础知识

	本次教学重点与难点
商务礼仪性信函的基础知识、类型、特点 函电的概念
商务礼仪性信函的基本格式。

	教学内容提要及时间分配
	教学方法与手段设计

	（可添页）
特点：（1）纯属礼仪性信函。 
非正式商贸业务往来信函。
（2）不直接涉及到商贸内容。 
（3）文笔格调高雅。 
书写格式操练





	课堂互动
案例分析
随堂练习









	课外复习、预习要求及作业布置
 复习与练习：商务礼仪性信函的基础知识、类型、特点 函电的概念
 预习：新年礼仪信函基本格式、书写操练

	课后反思
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