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CBI 理念下基于互联网的商务英语视听说课程             

混合式教学改革与研究案例 

（石河子大学外国语学院  黄珊） 

1.背景和意义 

    1.1 案例背景 

    为适应我国高等教育发展的新形势，提高教学质量，满足国家和社会对人才

培养的需要，2004 年教育部颁布了《大学英语课程教学要求》，提出了培养学生

英语综合应用能力、提高文化素养和自主学习能力的教学目标。该目标为教学环

境中进行以学科内容为依托的语言教学(Content-based Language Instruction)

提供了依据。与传统的教学模式相比，CBI 引入英语视听说课程教学，以不同主

题的视听说教学内容为依托，把语言作为工具，让学习者在获得学科内容的同时

获得语言知识，不仅能拓宽学生知识面，训练语言综合运用能力，激发并保持学

生学习动机，满足学生多样化的学习需求与兴趣，还可增强学习者批判性思维能

力。 

为实现培养目标，该要求提出了“基于计算机和课堂的英语多媒体教学模式”。

该模式要求改变过去以教师讲授为主的单一课堂教学模式，在传统的教学手段和

现代教育技术之间找到平衡点和衔接面。教师和学生需要充分利用传统面对面教

学和网络资源，即教师面授、辅导和学生自主学习相结合，以充分提高学习效率、

达到最佳学习效果。该模式的提出为英语视听说教学中使用“混合型教学”模式

提供了平台。 

传统商务英语听说堂教学的基本模式是所谓的 PPP 模式。PPP 分别代表“讲

授”(Presentation)、“练习”(Practice)、“输出”(Production)。课程课强调

教师、教材的作用，教师按教材内容进行授课，辅以必要的听说技能练习，进行

机械式的技巧操练。听说教学材料内容单一，练习参考答案不灵活，不注重商务
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知识的补充，导致学生以答案为“上”，教材为“上”，“学”与“习”分离，学生

的学习自主性得不到发挥，实际需求得不到真实反映，学生对学习过程的参与机

会很少，难以实现听说能力的培养。 

随着信息技术的飞速发展，多媒体网络教学应运而生。网络化教学系统为商

务英语视听说教学创建了丰富而生动的多媒体应用学习环境，有助于确立以学生

为主体、独立自主进行创造性学习的模式。但是，虽然网络学习方式有其资源丰

富、交流便捷等独特优势，却不能完全替代教师的课堂教学。如果纯粹依赖网络

教学，没有教师的面授与辅导，将难以达到理想的学习效果。在此背景下，“混合

型教学 ”模式成为对传统教学改革和对网络学习反思后变革的融合点。教师借

助多媒体技术，改变传统的以“听”为主的听说教学模式，采用多维度的“音”、

“像”结合的实践教学方法。利用丰富的视频，音频，flash 等多媒体表现手法，

融“理论、演示、练习、反馈”于一体，提高学习兴趣与效果。教学过程以学生

自主学习为主，强调师生之间互动，突出“交际技巧”、“语言知识”、“商务实践”

三个方面的有机融合。 

综上所述，为培养综合性人才，课程组以 CBI 教学理念和建构主义理论为指

导，以新型的多媒体网络技术为手段，提出了以“学践结合，能力递进”为教学

目标的“交际技巧”、“商务知识”和“商务实践”有机融合的“互联网+”混合

创新教学模式。该模式引导学生在模拟的商务实践场景下，构建新的知识体系，

加深理解和应用能力，借助商务学科知识完成学习任务，并在完成任务的同时进

行语言训练，有利于学生通过多种渠道有目的地使用语言，培养学生个性发展。

同时商务英语视听说课程网络课件和网络平台的开发解决了学生实践学习的时

空限制问题，使大范围实施自主学习成为现实。 

 

1.2 实施意义 

本案例中实施的 CBI 理念下基于互联网的“学践结合，能力递进”

式商务英语视听说课程混合教学模式模式，作为一种实用性强、灵活性高且

成本较低的新的教学模式，一经应用即在视听说教学领域获得了极高的重视和极
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好的口碑，受到广大教师的关注和学生的欢迎。该结合了传统教学和网络学习的

优势，是新的教学形势下的产物，信息化环境下的混合教学在教学实践中得到广

大教师的充分肯定，特别是在操作技能和综合能力培养方面效果尤为显著，体现

了双向教学的原则，突出了学习的个性化和协作性。案例中混合式学习可以很好

的弥补传统教学模式的缺陷，将教师的教学行为由课堂内拓展到课堂外，提高了

学生的学习效率和学习效果，具有进一步优化视听说课程学习效果的重要意义。 

要保证商务英语视听说教学质量和教学效果，小班教学势在必行。混合式教

学模式的研究，填补了传统教学在时间空间上不足的缺点。既体现了老师的主动

性和创造性，也体现了学生的自主学习和个性化学习的特点，它所创造的真实语

言环境，使学生有身临其境的感觉，从而激发学生的学习兴趣，调动学生的想象

力和积极参与的欲望。利用多媒体网络将信息技术与课程整合则可增加教师对学

生的指导，电子留言板、邮箱等都可以成为课堂外指导学生的手段，这样就提高

了教师的工作效率也克服了单纯的网络教学因缺少教师的有效指导而使理论知

识薄弱的缺憾。 

CBI 语言教学和信息化环境下的混合式教学结合，能给英语学习者提供一个

自然、真实的语言学习环境，通过整合可以创建新型的教学环境，可以将传统的

物化学习环境和网络虚拟环境相结合，实现两者的相互补充、相互促进，通过各

种认知、辅助工具发挥学习者的主体作用，培养学习者的积极性和创造性。改变

传统的“以教师为主”的教学结构，将教师的教学行为由课堂内拓展到课堂外，

实现“以教师为主导，以学生为主体”的“双主”教学结构，实现课程改革和社

会对创新性人才的需求，有利于培养学生分析问题、解决问题的能力，有利于培

养学生的交流和表达能力，有利于培养学生的知识获取能力和自主探究能力。 
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2.方案设计与实施过程 

2.1 教学理念和理论基础 

本次教学改革研究基于以学科内容为依托(content-based instruction，简

称 CBI)的语言教学模式。该理念强调同时传授学科知识与语言技能，语言教学

紧密结合学生需要学习的学科知识开展，在提高学生学科知识水平和认知能力的

同时，促进其语言能力的发展。学习的重点在于凭借目标语获取学科知识信息，

并在学习过程中提高目标语的应用能力。CBI 教学更能促进学习者英语综合应用

能力的提高，有利于培养学习者的语言学习情感和自主学习能力，开拓视野，增

强实践能力和创新思维能力。 

认知主义、人本主义和建构主义学习理论是课程改革实施的主要理论基础。

认知主义学习理论重视人在学习活动中的主体价值，充分肯定学习者的主观能动

性，强调认知、意义理解、独立思考等意识活动在学习中的重要地位和作用，重

视人在学习活动中的准备状态，重视强化的功能，主张学习的创造性。人本主义

学习理论认为学习就是学习者获得知识、技能和发展智力的过程，强调学习中人

的因素和潜能的实现，认为必须视学习者为活动的主体，重视学习者的意愿、情

感、需要和价值观; 相信学习者能自我指导，“自我实现”潜能。该学习理论强调

教学要“以学生为中心”，教师的任务是帮助学生增强对变化的环境和自我的理

解，教学的任务是创设一种有利于学生学习潜能发挥的情境，使学生的潜能得以

充分实现。建构主义学习理论认为“情境”、“协作”、“会话”和“意义建构”是

学习环境中的四大要素。建构主义提倡学习情境要有利于学生对所学内容的意义

建构，学生要成为意义的主动建构者，教师要成为学生意义建构的帮助者，教师

在可能的条件下组织协作学习(开展讨论与交流)，并对协作学习过程进行引导。 

综上所述，认知主义学习理论更加强调学生的认知主体作用，强调教学既要

重视外部刺激，又要重视内部心理过程的作用;人本主义学习理论强调学生的主

体作用和潜能的发挥;建构主义学习理论则侧重创造促进知识建构的学习环境，

强调通过相互协作和交流来促进知识的获得。而混合型教学模式正是以上学习理
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论在发展过程中相融合、在教学实践中具体应用的体现。 

2.2 课程改革拟解决的问题 

（1）通过实施合理的基于 CBI 教学理念的商务英语视听说课程混合教学模式

和评价体系，使教师发挥其主导调控作用，精心组织和设计语言实践活动，充分

调动学生参与课堂实践活动。 

（2）通过有效的技术支持与培训，最大限度的减少对师生时间上的要求，

使师生掌握必要的电脑和网络技术支持，形成一种愿意接受创新（如混合式学

习）的组织文化氛围。 

（3）多媒体环境下视听英语教学模式，以英语教学大纲和教学内容为任

务，辅以情景教学为视听教学手段，充分与学生互动的方法，为学生提供真实

的语言环境和广泛的语言素材及其多样化的教学手段可以很好地保持学生的学

习兴趣，使语言学习成为一种精神享受，视听课程的立体输入强于单一的视觉

或听觉输入，进而成倍地提高学习效率。 

 

2.3 课程改革期望达到的目标 

（1）将 CBI 理念运用到英语视听说教学中，旨在提高英语听说教学质量，

拓宽学生知识面，激发学生学习动机，满足学生需求，培养学生自主学习能

力，可为实现复合型人才的培养目标奠定基础，有助于解决英语专业院系学生

面临的现实问题。 

（2）混合式教学理论融合了传统教学和网络教学的优势，更能够满足语言

学习者的需求。基于混合式学习的大学英语视听说教学能充分体现教师的主导

作用和学生的主体作用，有利于学生自主学习能力的培养，进一步提高学习效

率，提高大学英语教学效果。 

（3）本研究针对当前大学英语视听说教学的现状，设计出大学英语视听课

程混合式学习教学模式，该模式不仅能够强化外语教学的效果，并且使外语学

习更加有目的性，充分发挥语言教学过程的整体性、合理性和科学性。 
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2.4 混合教学设计与构思 

《商务英语视听说》是商务英语专业的核心专业课程，也是商务经管类专业

的大学英语提高课程，是融视、听、说于一体进行教学的语言学习和实践课。

该课程着重培养学生对真实商务场合中各种视听材料的理解表达能力和学生实

际商务语言的实际使用能力和交际能力。包括《商务英语视听说（一）》和

《商务英语视听说（二）》两门课，2个学期完成教学，共计 64 学时，4个学

分。为突出课程的实践性，2013 版培养方案修订里明确了该课程的实践环节，

每学期理论学时 16学时，实践学时 16学时。 

（1）原传统教学活动安排 

讲授

主题 

单元知识点 学习模式和活动安排 学时 

求职

面试 

1  Job interviews 

2  Job and responsibilities 

课堂讲授 

2 学时/周，2 周完成一个单元。由教师

带领在语音教室使用纸质教材完成听说

课程课堂教学。 

隔周一次，要求学生在课后规定时间内

完成本单元课后练习，包括分组对话练

习，个人 3分钟演讲，采访练习。 

隔周一次，选取部分同学在课堂上表演

课后练习项目，展示其作业完成情况。 

8 学时 

商务

办公 

3  On the phone 

4  At a meeting 

5  Travel and visits 

12 学时 

企业

简介 

6 Company Presentations 

7  Product presentation 

8  Company Performance 

9  Trade Fairs 

16 学时 

业务

洽谈 

10  Making Inquiries  

11  Placing an Order  

12  Terms of Payment 

13  Delivery  

14  Claims 

and Settlements  

20 学时 

广告

营销 

15  Marketing  

16  Advertising 

8 学时 

 

传统教学模式的优势聚集在教师的主导方面。教师经过专业训练，能够严格

按照教学理论有计划、有步骤地开展教学活动；可以采取多种不同的教学方式以
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活跃课堂气氛，师生在课堂上是进行面对面的交流，具有很强的可显性和直观性。

适时的板书，精巧的实物教具，清晰的示意图，形象的肢体动作，具有穿透力的

语音语调等，合理穿插，综合运用，充分发挥了教师在教学中的主导和监控作用，

有利于系统科学知识的传授和教学目标的完成。但传统模式最大的问题是学生作

为学习过程的主体，是被动接受者，无法充分发挥其主动性，不利于培养其创新

精神和创造能力。 

（2）混合教学的初步思路 

融合传统教学和网络教学两种教学模式的优势，把“以学为主”和“以教

为主”的教学设计结合起来，教师既可以通过基于网络的课堂进行教，又可以

课后完成备课、布置作业、批改作业、答疑等教学活动。学生除了课堂学习

外，课后可以自主在线学习、在线做作业、讨论协作、在线答疑等学习活动。

这种模式既可以发挥教师的主导作用，又可以满足学生自主学习的需要。丰富

的数字化教学资源和各种交互工具、认知工具的有力支持，有利于鼓励学生的

积极性和主动性，培养学生的探究精神和创新精神。 

本课程混合式授课主要采用小班（20人以下）课堂讲授（教师进行课程知

识总结 、 组织学生交流讨论）与在线教学相结合的方式，其中 32学时网络在

线教学和自主学习，32 学时面授学习。具体安排如下： 

讲授主

题 
课堂讲授 在线学习 

面 授

学时 

在 线

学时 

求职面

试 

2 学时/周，1

周完成一个

单元。 

教师讲授单

元知识要点，

完成教材核

心听说练习。

检查学生自

隔周一次，教师在上课前先将听力学习任务发布在

网络教学平台上，要求学生在上课前自主学习，提

前完成任务的同学，可根据自己的需要与兴趣，通

过拓展链接进入教师为学生提供的听力学习网站，

自主选择听力内容，上课时以提问的方式检查学生

完成情况。 

隔周一次，教师在上课前先将口语学习任务发布在

网络教学平台上，要求学生学生在课外自主学习时

4学时 4学时 

商务办

公 
6学时 6学时 

企业简

介 
8学时 8学时 

业务洽

谈 

10 学

时 

10 学

时 
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广告营

销 

主学习任务

完成情况。隔

周一次，选取

部分同学在

课堂上表演

练习项目，展

示其作业完

成情况。 

间里完成，以小组合作的形式，4-5 人为学习小组，

内容为讲授主题。学生根据项目要求做成课件，模

拟对话或微电影视频，经小组成员互助修改后提交

和展示。 

学生根据个人情况及学习计划，每月从网络教学平

台在线资源素材里自选 3-5 段视频观看，并做好学

习笔记，要求记录主要内容，好词好句。 

4学时 4学时 

（3）混合式教学的过程模式 

在充分研究国内外混合型教学模式理论与实践的基础上，结合《商务英语视

听说课程教学大纲》和我校专业英语教学实际，设计出混合教学模式的操作过

程如下： 
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现以课程讲授主题一“求职面试”为例，具体实施如下： 

1）教师布置教学任务 

教师为学生的自主学习设定不同层次的目标，同时对学习内容提出要求和建

议。 

知识目标：了解求职面试前的准备工作，面试程序及如何自我介绍等；掌握

有关“求职面试”的重点交际语言。 

技能目标：能听懂以“求职面试”为主题的录音，并能正确回答求职面试

过程中可能出现的问题；掌握会面及服饰礼仪。 

情感目标：初步学习并体验职业素养，培养学生商务英语专业的学习热

情；通过小组讨论和任务分析，提高团队协作能力和处理问题的能力，形成团

队合作意识和责任感。 

课前自主学习任务如下： 

A .学习网络平台上主题教学课件，掌握求职面试相关的基本词汇和句型。 

B. 学习网络平台提供的音频和视频材料，对比总结面试的过程和回答问题

的方法。 

C. 在线搜集相关资料，归纳和学习商务活动中的会面和服饰礼仪。 

2)多媒体课堂授课 

教师对学生关于求职面试主题自主学习的效果进行评估检查，通过任务型学

习活动， 让学生展示自主学习结果， 比如小组协作陈述、表演、讨论或辩论

等。之后， 教师针对学生求职面试复杂问题如何回答进行答疑解惑，并对教学

重点难点如何有效准备面试进行精讲。教师也可利用多媒体，适当补充教学内

容，使之更加丰富。最后，教师布置新的教学任务，该教学任务也同步上传至

网络教学平台的作业发布中。 
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3)课堂听说训练 

为提高学生的听说技能，专门安排课堂时间为学生进行求职面试听说训练。

教师设计仿真的求职面试语言场景，根据现实中岗位设置和职责，拟定不同招

聘广告，要求学生模拟面试官组织面试活动，使学生接触到更广面的商务信

息，并结合现实生活进行真实语言情境下的交流。 

4)课外自主学习 

教师根据课堂教学的情况随时在线调整网络教学平台上呈现给学生的课程内

容、教学资源或教学活动等。学生课前按照教师发布的任务自主学习，课后可

以在线复习课程内容，对学习内容做深层次的思考，还可以利用学校的网络教

学平台平台完成相关的拓展性听说训练和分享其他拓展课外自主学习资源，如:

英语在线测试、中国考试网( http : / /www.sinoexam.com) 、大耳朵网站

(http://www.ebig ear.com)、VOA 美国之同步字母、

(http://www.Listeningexpress.Com )、沪江论坛( http://www.hjbbs.Com)

等。 

5)课外合作学习 

鼓励学生合作共同完成学习任务，例如查阅资料，开展主题讨论、辩论，排

演商务英语短剧，进行调研活动等。本单元的求职面试对话练习需要 2-3 名同

学共同完成，分别模拟面试官和求职者的角色，合理商定面试问题和回答。通

过合作学习， 学生不仅能获得知识，更能培养团结协作精神，提高与人相处及

语言表达的能力。 

6)网际互动 

教师和学生均可通过网络系统增进互动和答疑。通过线上讨论进行讨论更加

便捷，也可共同分享各自的学习心得。网络教学有异步交互的优良特性，可以
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有效的对某一个论题进行深入讨论，弥补课堂讨论由于时间有限而造成的讨论

浮于表面层次、感性成分居多、难以深入等缺陷。网络教学平台的讨论交流系

统将记录每个学生参与讨论的内容和相关统计数据，学生参与讨论及讨论的深

入程度是学习评价重要指标。 

7)在线个别辅导 

网络教学平台提供了详细的统计与分析功能，教师通过查看学生的个人基本

信息、学习历史记录、学习活动记录、学习成绩记录等，对学生进行诊断和了

解，教师在充分了解学生的学习情况后，可提出针对性的指导意见或提供针对

性的辅导。 

8)教学评估 

采用综合考评体系，包括过程性评价、总结性评价、档案记录评价、同伴评

价和教师评价相结合的方式。具体包括课堂表现，课外练习、网络学习，团队

合作学习与课程参与度。课堂表现包括出勤情况、课堂听说训练表现、小组汇

报等。团队合作学习包括小组演示与微视频展示，课程参与度包括听教学平台

的使用记录，在线学习时间、次数、教学内容的浏览时间、学习进度、学习资

源利用率和参与课程讨论的情况。评分的标准大体为: 课堂表现占 30%，课程参

与占 30%，作业占 20%，合作学习占 20%。其中合作学习所占是以自我评价结合

同伴互评的方式得出最终分数。同伴互评以小组为单位，每个小组组长担当中

间协调组织者以及组员评分的最终确定者，按照组员出勤、讨论问题积极度、

准备材料是否充分三个方面给组员进行打分。每学期结束前将同学们在学习过

程中纪录的学习笔记、学习心得、学习体会以及优秀视频和课件作品进行公开

展示。优秀视频和课件作品见支撑材料视频。 
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2.5 教学改革实施安排 

为实现混合式教学模式的构建过程，CBI 理念下基于网络教学平台的商务英

语视听说课程混合式教学模式的实施过程大致可以分为以下三个阶段： 

（1） 准备阶段 

网络教学平台的建设 

为实现混合式教学，选择合适的支持混合式教学的网络教学平台。教师可以

根据视听说课程的需要定制在课程中呈现给学生的网络教学平台的功能模块，隐

藏暂时用不到的功能模块或将常用的重要模块放在前面；学生则可以定制呈现给

自己的网络平台的风格，包括各功能模块的顺序、呈现方式、页面风格等。网络

教学平台首页截图如下： 

 

教学目标和教学任务的制定 

目标明确、结构合理的课程内容是开展教学并达到教学目标的基础。教师首

先要根据教学大纲制定详细的教学任务，采用翻转课堂混合式教学任务的制定必
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须以独立的知识点为单位，否则学生很难进行自主学习。为此，需要将整个课程

按照知识结构组织为若干模块，每个模块再划分为若干小的知识点，方便学生自

主学习。模块之间具有耦合性，各模块串联起来便构成完整系统。 

课程资源的收集整理 

优秀、多样的课程资源是在网络环境下开展混合式教学的重要基础。教师根

据教学知识点制作教学 PPT、动画、图形/图像、文本、教学音频、视频、微课等

多种形式的教学资源，并收集与教学知识点相关的网络资源，将资源发布于在线

教学平台，供学生下载和学习。为了进一步激发学生学习积极性，将历届学生中

优秀的作业、成果置于在线教学平台中，对学生进行展览。部分教学资源和学生

优秀作品见支撑材料视频。 

教学活动的选择和设计 

教学活动是为了教学的深入展开而设计的一些探究性问题解决、小组协作问

题解决、分组交流讨论、常见问题解答、在线智能答疑、自测方案、作业方案和

作业评判等。教学活动应该参照已经设计好的课程目标、课程内容及其呈现形式，

并按照教学的进度有针对性地选择和设计，即与具体的章节知识点相关联。教学

活动的作用在于为学生创造具体的学习情境，并加强师生、生生之间的交流互动，

因此恰当的教学策略对于教学活动的顺利展开尤为重要。《商务英语视听说教学

大纲》、《商务英语视听说实践学生学习手册 2015 版》见支撑材料。 

教学环境使用培训 

教学环境使用培训主要是指培训教师和学生使用网络教学平台及其他课件

演示工具或交互工具等，熟悉教学环境，排除技术障碍，为保证教学效率奠定基

础。教师应学会使用各种认知工具创设学习情境、提供学习资源、写作与创作、

发表个人看法、交流、协作、计算与数据处理、提供练习与反馈、个别指导和评

价、提供学习帮助和启示、成长记录、质性评估、学习反馈等。 
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（2）实施阶段 

根据《商务英语视听说》课程教学计划选定教学班级，进行混合式教学。在

充分研究国内外混合型教学模式理论与实践的基础上，结合《视听说课程教学

大纲》和英语教学实际， 设计出混合教学模式的操作过程如下图所示：该过程

体现出教师、学生在网络教学平台和课堂的活动。在混合式学习的实施阶段，

学生是整个学习过程的中心，教师主要起到了指导作用。 

 

 

（3） 总结和完善阶段 

总结实施过程中出现的问题，进一步完善视听说混合教学实施过程，实施第

二轮教学试点。优化和增添网络教学平台资源，提供更多课外学习资料和视频资

源。开展课外主题技能竞赛，检验学生综合应用能力。学生课外活动部分照片如

下： 
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3.教学改革取得的进展及成效 

3.1 教学成果 

（1） 以“学践结合，能力递进”为教学目标的教学文件汇编 

根据2012年大学SRP项目《基于区域经济的英语(商务方向)专业的就业方向

及就业形势研究》调查和我校商务课程实践教学的现状，重拟2013年商务英语

专业人才培养方案，《商务英语听说》课程改名为《商务英语视听说》课程，增

加课程实践环节，由64理论学时，改为32理论学时，32实践学时。重新制定

《商务英语视听说课程教学大纲》和《商务英语听说课程教案》。为保证实践教

学活动的顺利开展，课题组编写了《商务英语视听说课程标准》、《商务英语视

听说实践学生学习手册（2015年版）》、《商务英语视听说课程评价体系（考试说

明和评价表）》和《商务英语视听说课程混合式教学模式设计》。 

课程教学目标：以培养商务创新人才为理念，通过基于互联网环境的学践

结合教学模式提高学生创新思维和实践能力，增强学生的市场竞争力。 

（2）教材选定与教学内容改革 

根据教学大纲和我校学生实际情况，选定外研社的高校英语拓展系列教材

《商务英语视听说》为本课程的教材。该教材的教学理念是以学生为中心，以

提高学生交际能力为目标。教材共 16个单元，包括求职面试、接打电话、商务

会议、商务接待、产品展示等，每个单元紧扣一个主题，层次递进，突出“交

际技巧”、“语言知识”和 “商务实践”三方面有机融合，内容安排特别适合 

CBI 主题模式教学的进行。以该教材为主，高教出版社《体验商务英语视听

说》等教材为辅，借助多媒体技术，采用多维度的“音”、“像”结合的实践教

学方法，利用丰富的视频，音频，flash 等多媒体表现手法，融“理论、演示、

练习、反馈”于一体，提高学生学习兴趣与效果。 

（3）丰富的自主实践教学资源库与个性化网络课件 

本着“培养学生兴趣，知识与实践相结合”的原则，积极探讨“网络辅助

教学”模式，借助网络资源，为学生提供鲜活的商务视听语料，引导学生合理

使用。基于互联网建设的商务英语视听说网络课件在已有的课程音视频资源

http://wenku.baidu.com/view/7d8367ea998fcc22bcd10da4.html?from=rec&pos=1&weight=3&lastweight=2&count=5
http://wenku.baidu.com/view/7d8367ea998fcc22bcd10da4.html?from=rec&pos=1&weight=3&lastweight=2&count=5
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上，大量增加教学主题相关音视频资源，教学课件，自主学习资料、优秀商务

电影、商务情景对话，拓展资源，原声新闻听力等。网络资源均向学生开放，

并提供答疑解惑的互动。资源库的建设为学生进行基于资源的探究性学习、合

作式学习、任务驱动式学习提供了扩充性资料和交互环境。 

已经初步建成的网站有： 

商务英语视听说（一）

http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/newpage/index.jsp?course

Id=25943 

商务英语视听说（二） 

http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/newpage/index.jsp?course

Id=27898 

商务英语视听说石河子大学二类精品课程 

http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/page/index.jsp?courseId=

26945 

 

（4）CBI 教学理念下的“学践结合，能力递进”式教学模式 

主题式教学范式：即在语言课堂教学围绕某一商务主题展开，以theme( 主

题)贯穿单元课程设置;以text（材料）相结合;以topic(话题)为手段对主题进

行更深层次的探讨;以thread(线索)把不同的话题或一个话题的不同部分有机紧

密地串联，实现主题的完整性;以tasks(任务)为驱动贯穿每一单元的视听说教

学过程，构成了一个完整的自然语境。 

模式特点：是以商务知识为基础，让学生借助学科知识完成学习任务，并

在完成任务的同时进行语言训练。课程主题、材料、课堂活动依据学生与课程

的需求而定。 

目标定位：情感、技能和认知三个纬度设定任务和目标，强调学生运用语

言知识去表达有意义的思想，去自主或合作完成自己设定的任务。 

http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/newpage/index.jsp?courseId=25943
http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/newpage/index.jsp?courseId=25943
http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/newpage/index.jsp?courseId=27898
http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/newpage/index.jsp?courseId=27898
http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/page/index.jsp?courseId=26945
http://202.201.161.130/meol/jpk/course/layout/page/index.jsp?courseId=26945
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具体教、学、做一体化的实施过程如图所示：  

 

 

 

 

 

（5）基于互联网的混合创新教学模式 

融合传统教学和网络教学两种教学模式的优势，把“以学为主”和“以教

为主”的教学设计结合起来，教师既可以通过基于网络的课堂进行教，又可以

课后完成备课、布置作业、批改作业、答疑等教学活动。学生除了课堂学习

外，课后可以自主在线学习、在线做作业、讨论协作、在线答疑等学习活动。

丰富的数字化教学资源和各种交互工具、认知工具的有力支持，有利于鼓励学

生的积极性和主动性，实现了学生自主选择学习内容，自主安排学习时间的个

性化的学习模式。 

（6）基于任务的项目教学法 

《商务英语视听说》课程教学中，教师主要使用项目教学法，并根据具体

内容，结合案例教学法、任务教学法、模拟教学法等多种教学方法。 

项目教学中，每个学习情境按“项目驱动”→“小组研讨”→“模拟实

施”→“检查评价”的流程进行。教师制定具体的任务，说明具体的操作过

程，在实施操作前，教师以案例等形式向学生介绍适当的理论知识。项目的执

行以小组为单位进行，学生以模拟表演等形式展示项目完成情况。在教师的指

导下，学生通过团队合作的方式完成商务项目或任务，由学生自主完成角色，

实现以“学生”为中心和主体，教学效果更加生动，激发学生的学习热情，使

学生学会了自主思考、与人合作、合理运用可利用资源。 
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如下所示： 

 

项目式教学法流程图 

 

（7） 实践考核和形成性评价体系 

建立知识与能力并重的实践考核和成绩评定体系。评分的标准为: 课堂表

现占30%，课程参与占20%，合作学习占50%。课堂表现包括出勤情况、课堂听说

训练表现、小组汇报；课程参与度包括听教学平台的使用记录，在线学习时

间、次数、教学内容的浏览时间、学习进度、学习资源利用率和参与课程讨论

的情况。团队合作学习采取学生自编自导自演商务话剧的形式，既检验学生语

言综合运用能力，又考察学生商务知识的掌握和创新实践能力，展开师生互

评、同伴互评结合自我评价方式。每学期结束前将同学们在学习过程中纪录的

学习笔记、学习心得以及优秀视频和作品进行公开展示。 

 

（8）丰富的第二课堂 

充分利用新疆开展的各种国际交流活动，引导学生以译员或志愿者身份参

与。积极组织外国语学院商务话剧比赛，鼓励学生参加英语演讲和辩论比赛，鼓

励学生参加 SRP 项目，做到课内打基础，课外求发展，形成了多媒体课堂教学、
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丰富的第二课堂有机结合的商务听说能力培养的环境。 

 

3.2 教学改革解决的主要问题 

（1）成熟的网络教学平台 

开发内容丰富、资料详实的商务英语视听说网络平台，平台通过实践自主

学习模块、教学资源模块、练习考试模块、学习园地、拓展资源模块实现多层

次、多元化的网络自主学习。形成了学生优秀表演展示视频库、学生教学设计

语料库、学生教学案例分析库，为教学改革的深化提供丰富的资料。 

（2）完善的教学管理系统 

网络教学系统提供的教学管理平台可以在线记录学生的学习时间、学习情

况、练习情况等具体信息。教师可以通过管理平台随时了解学生的学习情况，

及时发现学生学习中的共性问题，有针对性地对学生加以辅导。教学管理平台

为学生的形成性评估提供了有效的依据。 

（3）齐全的课程文件 

为保证网络教学工作的顺利开展，制定了齐全的的课程文件，包括教学大

纲、课程评价机制（考试说明和评价表）、《课程标准》、《实践学生学习手册

（2015年版）》和《商务英语视听说课程混合式教学模式设计》。在日常工作中

认真执行，切实保障教学工作的顺利进行。 

（4）学生自主实践能力的培养 

CBI主题教学模式要求学生利用自己的背景知识，通过解释和反思等方式，

对自己所学的知识进行建构，为自己的学习负责，从而减少对教师的依赖，有

利于学生获得自主学习的技能，通过小组合作按要求、按时完成学习任务。学

生自我监控能力增强，合作学习和集体精神也得到强化。 

（5）学生学习积极性的培养 

在 CBI 主题教学过程要求学生通过网络了解主题相关的内容，运用较高的

语言处理技能，例如比较、区分事实、就某一主题发表见解等。融合多种语言

技能的教学方法，灵活多样的课堂活动让学生的学习积极性与主动性得到极大
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的提高。 

（6）个性化教学 

丰富了第二课堂活动，形成了多渠道、立体化的学习环境，使每个学生都

能比较准确地找到自己的定位，最大限度满足了学生个性化学习的需求。 

（7）积极的教学、科研探索 

以教学改革工作的深入实施为根本，带动教研工作的广泛开展，进而提高

整个教学团队的业务水平与研究能力，形成课程建设与师资建设的良性发展，

实现教学、教研、科研工作的共赢。 

 

4.主要经验及改革思路 

4.1 案例总结 

本次教学改革以认知主义、人本主义和建构主义学习理论为理论基础，结

合互联网与教育的融合发展趋势，把 CBI 教学理念和混合教学模式结合起来，

根据视听说课程教学内容设计适当的教学策略和方法，构建合理有效的基于 CBI

教学理念的混合教学模式和评价体系并以石河子大学为例应用到商务英语视听

说课程中，对其实践整体效果予以评估。该教学成果获石河子大学教学成果三

等奖。该模式不仅能够强化外语教学的效果，并且使外语学习更加有目的性，

充分发挥语言教学过程的整体性、合理性和科学性。本课程在我院率先进行在

线学习平台的开发与应用，开展混合式教学模式研究，实现网络教学与传统教

学的优势互补。在大力推行基于计算机网络技术的自主学习模式的同时，充分

发挥传统课堂的优势，加强面对面的交流与沟通，使学生的交际能力得到实际

的锻炼。 

以本课程教学改革为基础，课程组对现有的商务英语课程进行梳理，进一

步优化课程结构，改进授课方式，提高教学成效，在教学中处理好商务专业知

识、语言技能训练和思维能力、创新能力培养的关系。在教学实践中，将专业

内容与语言技巧结合起来，采用启发式教学，改进教师与学生互动的形式与质

量，加大学生自主学习能力培养的力度; 加大学生操练和实践的比重，注重基
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本技能和综合技能的操练和提高。严把教学质量关，加强日常的教学管理和对

教学各环节的质量监控，改变现有的课程评估模式，增加学生动手实践的比

重，使学生成为真正意义上的学习的主体。 

 

4.2 创新点 

（1） 课程资源与方法创新实践 

将国内外先进的教育理论与我校教学实际相结合，根据学情和教学目标建

设教学内容，注重培养商务英语专业学生实践和创新能力。对商务课程实践教

学网络资源和教学方法的探索，填补了我校商务英语课程改革的空白，是前导

性教学改革实践。 

（2）CBI 教学理念下基于互联网的混合创新教学模式创新实践 

以 CBI 教学理念和建构主义理论为指导，以新型的多媒体网络技术为手

段，提出了以“学践结合，能力递进”为教学目标的“交际技巧”、“商务知

识”和“商务实践”有机融合的三维立体创新型教学模式、网络自主学习模

式、教学评价体系和教学管理方式。运用多媒体技术、网络教学平台、案例教

学、合作学习等现代化教学方法，创设互动交际环境，开发学生潜能。 

（3）四位一体的监控体系和过程性评价方式创新实践 

建立了学生与教师、全程与重点、随机与定期、定点的教学和网络自主学

习监控的四位一体的自主学习监控体系和过程性评价方式，激发学习积极性和

自信心，促进学生自主学习能力。 

（4）“教学、科研、实践”相结合的商务英语教学创新实践 

改变商务课程依附理论教学的状况，探索建立相对独立的实践教学体系。

“教学、科研、实践”相结合的商务实践教学是较高层次的教学理念，是培养

学生商务理论知识为主的传统教学理念的提升，是与国内商务英语人才培养领

先院校培养理念的接轨。 
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4.3 成果的推广应用效果 

（1）实施范围及受益学生数  

截止 2016 年度上半年，商务英语试听说课程收益学生共 641 人，其中商务

方向英语学生 262 人，非英语专业学生 379 人。课题的研究成果具有很大的推

广性，在商务英语本科教学中试点成功后已经在经贸学院、商学院乃至全大学

非英语专业本科教学中推广应用，作为大学英语提高课程中商务英语模块的主

干课程。 

（2）成果的示范性和良好的反响 

课程改革形成了完整、科学的课程体系，教学效果提升明显。学生参与校

内外国际交流活动，如中国-亚欧博览会、中国新疆国际旅游节、石河子大学援

外项目等，均获得好评。在全国大学生英语竞赛、外研社杯英语演讲比赛和商

务实践竞赛中表现突出。2012级商务英语学生专四听力成绩高于全国平均水平

15%，专八听力成绩高于全国平均水平10%。学生的专业四级通过率一直处于疆

内高校的前列。学生对《商务英语视听说》课程教学的满意度逐年提高，评价

优秀率100%，2013--2016年度均评为教学质量优质课程。学院督导对本课程给

予很高的评价：能运用先进的多媒体，采取课堂讲授、音视频赏析、专题讨

论、课外实践等多种方式，活跃课堂气氛，启发学生的研究思维，恰当处理了

传授知识和培养能力的关系；实践教学紧密结合职业需求，教学效果明显。 

（3）网络教学平台资源的使用 

网络教学平台资源的使用使师生两相受益，获可持续发展能力。不仅为学

生进行基于资源的学习、探究性学习、合作式学习、任务驱动式学习等提供了

扩充性资料和交互环境，实现了学生自主选择学习内容，自主安排学习时间的

个性化的学习模式。同时最大限度地满足了教师备课，授课需要，显示出良好

的教学效果。 

（4）科研成果的积累 

教学相长，课程组成员的教学和科研能力也得以不断提升。2012 年来，课

题组成员基于教改成果主持 6项校级和校级以上科研课题。主编和参编教材 6
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部。自 2012 年以来，课题组教师共计发表相关教学论文 8篇，获大学及大学以

上相关奖励 16项。 

1）“学践结合，构建商务英语听说课程三维立体实践教学模式研究”.石河子

大学 2012 年教育教学改革项目， JG1215114，2012.9-2014.9 

2）“商务英语视听说网络课件”.2013 年石河子大学网络课件项 2012.12-

2014.12 

3）“基于网络教学平台的商务英语视听说课程混合教学模式研究”. 

 2015 年大学混合式教学课程建设专项，2015.12-2016.12 

4）“互联网环境下基于创业教育的商务策划实训研究”. 石河子大学 2015 年

教育教学改革项目 

5）2015 年立项的石河子大学二类课程“商务英语视听说” 

6）“地方口音对新疆高校内地生源英语语音习得的负迁移因素研究”（070341）

自治区教育科学十一五规划课 

 

（5）基于培养创新思维，增强实践能力的商务课程设置体系设置 

基于 CBI 教学理念下的“学践结合，能力递进”式教学模式研究，商务方

向英语课程组针对《金融英语》、《国际贸易实物》、《商务策划实训》等课程和

集中实践环节均开展了教学改革研究与实践工作，完善商务英语专业实践教学

内容体系，撰写 2013 版商务实训大纲，编写课程学生实践手册，将各课程实践

教学体系材料整理成册供相互学习和借鉴。 

（6）课外比赛和实践活动的参与 

为丰富学生课内外实践内容，提高学生实际动手能力。2012 年以来，课程

组参与指导大学生 SRP 项目   项，组织外语英语专业 2012 级、2013 级学生参

加教育部举办的全国首届“互联网+”大学生创新创业大赛。“互联网+新疆特色

民族婚嫁系列服务”作品在新疆兵团大赛中获二等奖。这是我院首次进行的创

新创业教育改革探索，有利于以此为突破口，以赛促教，以赛促改、以赛促

学、以赛促练，进一步培养学生的创新精神和创业能力。部分获奖证书如下： 
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（7）学生活动的组织和开展 

举办商务英语戏剧大赛及商务时文读书报告会。商务英语戏剧大赛和读书

报告会扩展了学生的视野，培养了学生的商务素养、语言综合运用能力和创新

的思维和实践能力。 

（8） 扩充性资料的使用 

自 2013 年我院资料室每年均购置了相当数量的商务英语类读物和教学参考

书，学习指导书等教材资料，还购置了配套的音像制品，电子、网络出版物，

形成了较完善的资料库，方便教师和学生使用。 
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4.4 课程案例效果调查 

（1）2010 级商务英语视听说课程问卷调查情况 

 

（2）2011 级商务英语视听说课程问卷调查情况

 

 

4.5 案例实施中存在的问题和后续 

（1）如何发挥教师在网络教学中的作用是目前存在的主要问题。需要想办

法调动教师的积极性，提高教师利用现代多媒体技术进行外语教学的能力，掌握

各种先进技术设备的操作方法，学习教学资源的设计、开发、利用、管理和评价

等知识，使现代化教育技术更好地服务于教学。  

（2）反思教学模式，网络教学与传统教学的优势互补。虽然网络教学优势很
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多，但不能因此而忽略传统教学。课堂教学除了向学生提供和练习使用目标语的

机会外，更应该为学生的课外自主学习起到一个引导、指导和检查、监督的作用。

在大力推行基于计算机网络技术的自主学习模式的同时，要充分发挥传统课堂的

优势，加强面对面的交流与沟通，使学生的交际能力得到实际的锻炼。 

（3）应该近一步研究如何发挥教师在网络教学中的作用。调动教师的积极

性，提高教师利用现代多媒体技术进行外语教学的能力，握各种先进技术设备的

操作方法，学习教学资源的设计、开发、利用、管理和评价等知识，使现代化教

育技术更好地服务于教学。  

（4）加强教师队伍建设，积极开展集体备课，形成规范化的以商务文化为

核心内容的英语授课体系。 

（5）加强学习，走出去、请进来，邀请知名专家指导，采取措施，在教学

方法和教学理念上有所突破和发展，在建设中完善课程体系，提高教学质量。 

（6）改善教学条件，尤其在课程软硬件方面争取更大的发展空间和实力； 

（7）吸收类似课程建设经验，形成《商务英语视听说》语言类课程建设

群，深层次开展课程建设。 
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CBI 理念下基于互联网的商务英语视听说课程混合式教学改革与研究案例 

支撑材料 

 

1.《商务英语听说课程教学大纲》 

2.《商务英语视听说实践》学生学习手册（2015 年版） 

内含：《商务英语视听说课程标准》 

              《商务英语视听说课程情景模拟实训练习》 

《商务英语视听说》课程评价体系（考试说明和评价表） 

3．《商务英语视听说》网络课件素材（光盘） 

4.《商务英语视听说》课程优秀学生作品（视频） 

5. 教学内容和二课活动（视频） 
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《商务英语视听说(一)》课程教学大纲 

 

课程英文名称：Audio-Visual-Oral Business English (I)        课程编码：Z216077 

总学分：2     总学时：32       理论学时：16        实践学时：16   

课程性质：专业综合课特色课必修                         开课单位：外国语学院 

大纲制定者：黄珊、李蕾           大纲审定者：臧红宝    审定日期：2014.12.24 

 

课程简介： 

 

《商务英语视听说（一）》是一门将英语听说技能与商务知识相结合的商务英语专业必修

课程。授课对象为三年级本科学生。教学目的是提升学生在综合商务环境下应用语言的能力

即商务表达能力。教学流程和方法为：收听和观看与本课题目相关的对话、报道、采访和录

像；随堂做各种类型的听力测试题；通过阅读和讨论某商务话题，熟悉并掌握商务英语专业

词汇；通过参与课堂的讨论、展示、对话等活动学习用英语表达自己。 

 

一、课程的地位与作用  

本课程为英语专业本科生的专业特色必修课，其目的是让学生在掌握商务专业知识后，

能够结合具体场景，能够听懂一般场合的英语交谈和讲话，领会说话人的态度、感情和真实

意图，具有商务英语交际能力。通过教学，拓宽学生国际商务知识，了解国际商务环境中所

使用的有行业特征的英语。 

二、课程的教学目标与基本要求  

1. 教学目标 

本课程旨在为刚接受完英语语言一般训练、今后从事商务活动的学生提供一个接触“商

务英语”的机会，使学生在完成之后，能掌握基本的商务活动所需要的英语。本课程以视、

听、说综合技能训练为主要教学目标，旨在培养学生在商务环境中正确理解并恰当使用英语

的能力。本课程以多样化的输入手段，通过学习有关商务活动的实用材料，听录音，看录

像，使学生获得生动、丰富、效果好的语言形式、语言知识、文化背景知识与信息的输入，

熟悉并掌握主要的商务语言和用法，提高对文化差异的敏感性。 

2. 基本要求 

本课程包括理论教学、实践活动、课外练习等教学环节，要求学生通过学习了解商务活

动各环节，如：面试、工种与职责、接电话、开会、商务出差、产品介绍、商务会餐、公司

参观、交易会等等。通过这些情节式内容的训练，熟悉简单的商务活动的程序与内容，并了

解跨文化差异及其对国际商务带来的影响，从而为今后专业课程的学习乃至毕业后从事商务

领域的工作打下坚实的基础。在基础英语教学的基础上，巩固、扩大学生的语法、词汇等语

言知识，侧重介绍与商务活动及日常业务相关的语言及语言技巧的运用。提高听说的基本技

能的综合训练，能够在各种商务环境下听懂一般场合的英语交谈和讲话，领会说话人的态
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度、感情和真实意图，具有良好英语交际能力。 

教师授课教学手段采用多媒体技术，教学方式采用教师讲解、学生课堂和渴望实践相结

合，理论授课 16 学时，课外实践 16 学时；教学方法采用启发式、案例式和研讨式等多种方

法相结合。教学流程和方法为：收听和观看与本课题目相关的对话、报道、采访和录像；随

堂做各种类型的听力测试题；通过阅读和讨论某商务话题，熟悉并掌握商务英语专业词汇；

通过参与课堂的讨论、展示、对话等活动学习用英语表达自己。 

要求学生除掌握课堂介绍的知识和完成相关联系外，还要求学生注重培养国际商务沟通

能力，信息获取、整合及应用能力，提高学生的团队合作精神，同时要求学生关注不同国家

的文化异同。通过商务基本技能的训练，使学生掌握一定的实务及场景操作技能，以利于今

后职场发展。  

三、课程知识单元与知识点  

1  Job interviews 

1.1 General Introduction 

1.2 Part two: listening practice 

1.3 Video: Applying for the position of financial consultant  

2  Job and responsibilities 

2.2 Language Focus : Describing jobs and responsibilities 

2.3 Narrative speaking Practice 

2.4 Video: Introducing titles and responsibilities  

3  On the phone 

3.1 General Introduction and speaking practice 

3.2 Video: Leaving a message 

3.3 Language Focus: How to answer and speak on the phone 

4  At a meeting 

4.1 Language features and speaking practices 

4.2 Task: How to take meeting minutes 

4.3  Listening practice: Chairing a meeting 

5  Travel and visits 

5.1 Warm-up 

5.2 Task: Hotels for business travelers 

6  Company Presentations 

6.1 Task:  A presentation by a an HR Manager 

6.2 Speaking Practice  

6.3 Language focus : introducing yourself and your talk 

6.4 Video : Going through customs 

7  Product presentation  

7.1 General Introduction 

7.2 Task: An introduction to Honda ASIMO robot 

7.3 Video: Which one is better? 

7.4 Business culture: How to introduce a new product 
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8  Company Performance 

8.1 General Introduction 

8.2 Speaking practice  

8.3 Listening practice 

四、时间分配  

知识 
单元 

知 识 点 

教学环节（学时） 

讲 
课 

研 
讨 
课 

实 
验 

上 
机 

课 
外 

小 
计 

1 Job interviews 

 

2    2 4 

2 Job and responsibilities 

 

2    2 4 

3 On the phone 

 

2    2 4 

4 At a meeting 

 

2    2 4 

5 Travel and visits 2    2 4 

6 Company Presentations 

 

2    2 4 

7 Product presentation 2    2 4 

8 Company Performance  2    2 4 

总 计 16    16 32 

五、课程其他说明   

1、主要先修课程：《国际贸易实务》，《听力》（一）（二）（三）（四），《口语》（一）（二）

（三）（四） 

2、适用专业类别：（商务）英语专业 

3、主要教材 ： 

戈姆（英）《体验商务英语视听说》，高等教育出版社，2006年。 

孔娟，李小敬：《商务英语视听说》，电子工业出版社，2010。 

马龙海：《新视野商务英语视听说（第二版）》，外语教学与研究出版社2010年。 

马龙海，李毅：《商务英语视听说(高等学校英语拓展系列教程)》，外语教学与研究出版

社，2009年。 

4、考核方式及成绩构成：  

考核方式：考查 

对学生的学习情况进行过程检测，检测内容包括商务英语视听说综合运用能力。改变传统的

书面考试的方式，采取平时课堂表现分数、实践活动考核5：5的考核分数比例来计算学生的综合

成绩，注重过程考核的采分。 

最终成绩＝平时成绩×50%+实训活动×50% 

平时成绩构成：考勤10%、课堂提问20%、课堂活动20% 

六、实践项目及要求 
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序号 实践项目名称 实践内容 学时 实践类型 

1 面试实训 

情景展示及角色扮演：演示求职

面试的情景，采用 role play 的形式

进行情景模拟。 

2 课外实训 

2 电话实训 

情景展示和角色扮演：演示商务

通话的场景，并组织学生扮演接洽业

务的工作人员和前来联系业务的人，

通过电话洽谈业务。 

2 课外实训 

3 会议实训 

情景展示和角色扮演,掌握商务会

议过程（如安排会议、会议讨论、会

议中解决问题、达成一致意见等环

节）中相关词汇和功能句型。 

2 课外实训 

4 

 

 

 

接待实训 

 

 

 

 

 

通过角色扮演酒店的服务人员和

房客等进行听力拓展训练。 2 课外实训 

5 商务话剧表演 

针对学生的课堂教学的商务知识

掌握情况，充分发挥学生的主观能动

性，以小组协作的形式课上对所学专

题进行角色扮演，设计商务短剧，通

过表演展示自己的观点。 

 

8 课外实训 
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《商务英语视听说(二)》课程教学大纲  

 

课程英文名称：Audio-Visual-Oral Business English (II)        课程编码：Z216078 

总学分：2     总学时：32       理论学时：16         实践学时：16   

课程性质：专业综合课特色课必修               开课单位：外国语学院 

大纲制定者：黄珊、李蕾            大纲审定者：臧红宝    审定日期：2014.12.24 

 

课程简介： 

《商务英语视听说（二）》是商务英语听说（一）的后续课程，是商务英语专业必修课

程。授课对象为三年级本科学生。该课程的主要任务是使学生进一步提高语言应用能力，特

别是用于国际商务的专门用途英语的使用能力。该课程旨在培养学生在各种商务环境下熟练

运用英语知识与技巧的能力，对学生进行正规严格的听说技能训练，有计划地、逐步地提高

学生的听说水平。通过商务英语视听说语言要点训练，商务情景实践以及综合技能训练，使

学生逐步获得商务英语交际能力和操作能力。 

 

一、课程的地位与作用  

本课程为商务英语专业学生开设的一门综合语言技能课，是必修课程之一。其目的是让

学生在掌握商务专业知识后，能够结合具体场景，能够听懂一般场合的英语交谈和讲话，领

会说话人的态度、感情和真实意图，具有商务英语交际能力。通过教学，拓宽学生国际商务

知识，了解国际商务环境中所使用的有行业特征的英语。 

 

二、课程的教学目标与基本要求  

1. 教学目标 

本课程以视、听、说综合技能训练为主要教学目标，旨在培养学生在商务环境中正确理

解并恰当使用英语的能力。本课程以多样化的输入手段，通过学习有关商务活动的实用材

料，听录音，看录像，使学生获得生动、丰富、效果好的语言形式、语言知识、文化背景知

识与信息的输入，熟悉并掌握主要的商务语言和用法，提高对文化差异的敏感性。                                                                                  

2. 基本要求： 

本课程包括理论、实践活动、课外练习等教学环节，要求学生通过通过这些情节式内容

的训练，熟悉简单的商务活动的程序与内容，并了解跨文化差异及其对国际商务带来的影

响，从而为今后专业课程的学习乃至毕业后从事商务领域的工作打下坚实的基础。在听力方

面要求学生能听懂正常语速为每分钟约 120-130 个单词的商务活动的谈话，类型涉及参观，

采访，讨论，演讲，会议发言等。要求学生能正确辨认听觉信息，并做出适当判断，并能结

合具体语言环境，理解所听内容的深层含义，把握说话者的态度和意图。在口语方面，通过

各种口语活动有效地提高学生的口头输出能力，使他们能够对听觉信息做出恰当的反应，并

运用正确，得体的英语讨论各种商务和日常生活的话题。学生要能够较好地使用专业词汇，

表达连贯、内容充实、语篇条理清晰。   

教师授课教学手段采用多媒体技术，教学方式采用教师讲解、学生课堂和渴望实践相结
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合，理论授课 16 学时，课外实践 16 学时；教学方法采用启发式、案例式和研讨式等多种方

法相结合。教学流程和方法为：收听和观看与本课题目相关的对话、报道、采访和录像；随

堂做各种类型的听力测试题；通过阅读和讨论某商务话题，熟悉并掌握商务英语专业词汇；

通过参与课堂的讨论、展示、对话等活动学习用英语表达自己。 

要求学生除掌握课堂介绍的知识和完成相关联系外，还要求学生注重培养国际商务沟通

能力，信息获取、整合及应用能力，提高学生的团队合作精神，同时要求学生关注不同国家

的文化异同。同时注重在活动中培养学生的交际能力，合作能力，提出建议和讨论问题的能

力等。   

三、课程知识单元与知识点  

1  Trade Fairs 

1.1 General Introduction 

1.2 Part two: listening practice 

1.3 Video: A trade fair  

2  Making Inquiries  

2.2 Language Focus  

2.3 Narrative speaking Practice 

2.4 Video: How to make inquiries 

3  Placing an Order  

3.1 General Introduction and speaking practice 

3.2 Video: Placing an order 

3.3 Language Focus 

4  Terms of Payment 

4.1 Language features and speaking practices 

4.2 Task: How to negotiate the terms of payment 

4.3  Listening practice 

5  Delivery  

5.1 Warm-up 

5.2 Task: Conversation between buyer and seller 

6  Claims and Settlements  

6.1 Task: How to settle disputes 

6.2 Speaking Practice  

6.3 Language focus 

7  Marketing  

7.1 General Introduction 

7.2 Task: An introduction of marketing  

7.3 Video: Which one is better? 

7.4 Business culture: How to introduce a new product 

8  Advertising 

8.1 General Introduction 

8.2 Speaking practice  
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8.3 Listening practice 

四、时间分配  

知识 
单元 

知 识 点 

教学环节（学时） 

讲 
课 

研 
讨 
课 

实 
验 

上 
机 

课 
外 

小 
计 

1 Trade Fairs 

 

2    2 4 

2 Making Inquiries  2    2 4 

3 Placing an Order  2    2 4 

4 Terms of Payment  2    2 4 

5 Delivery 2    2 4 

6 Claims and Settlements  2    2 4 

7 Marketing 2    2 4 

8 Advertising  2    2 4 

总 计 16    16 32 

五、课程其他说明  

1、主要先修课程：《国际贸易实务》，《听力》（一）（二）（三）（四），《口语》（一）（二）

（三）（四） 

2、适用专业类别：商务英语 

3、主要教材： 

马龙海，李毅主编：《商务英语视听说》，外语教学与研究出版社，2009.6. 

4、考核方式及成绩构成： 

考核方式：考查 

对学生的学习情况进行过程检测，检测内容包括商务英语视听说综合运用能力。改变传统的

书面考试的方式，采取平时课堂表现分数、实践活动考核5：5的考核分数比例来计算学生的综合

成绩，注重过程考核的采分。 

最终成绩＝平时成绩×50%+实训活动×50% 

平时成绩构成：考勤10%、课堂提问20%、课堂活动20% 

六、实践项目及要求 

 

 

序号 实践项目名称 实践内容 学时 实践类型 

1 商务电影赏析实训 

通过分析电影《穿普拉达的女王》电影

内容和人物对话，学习如何进行职业化

转变。同时要求学生课外观看至少 5部

商务电影，并通过演讲汇报方式与其他

同学分享。 

6 课外实践 
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2 贸易实务实训 

通过情景展示和角色扮演,掌握国

际贸易实务过程（如询盘，下订单，确

定支付方式，确定交货细节等环节）中

相关词汇和功能句型。 

6 课外实践 

3 营销实训 

情景展示及角色扮演：演示市场调研的

情景，采用 role play 的形式进行情景

模拟。 

4 课外实践 
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《商务英语视听说实践》 

 

 

学生学习手册 

（2015 年版） 

 

                

 

  

石河子大学外国语学院 
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一、 项目任务名称 

《商务英语视听说实践》 

 

二、 听说实践目的 

本课程实践的任务和目的是：通过循序渐进的系统的学习和训练，要求学生

达到：1）在掌握基本的语言知识的基础上，拓宽听力练习渠道，培养良好的听力

习惯和增强英语听力的自信心。2）能够结合具体场景，对视听材料信息进行准确

摄取、归纳、分析和推理，具备日常的英语交际能力。3）提高学生在各种商务环

境下英语听力能力，进行有效的商务交流活动。4）结合考级考证相关的听力训

练，促进课证融合，为学生发展职业能力奠定基础。 

前导课程：国际贸易实务、金融英语 

后续课程：商务谈判、商务口译 

 

三、对学生学习的要求 

每个学生应通过听说实践活动，培养自己独立、完整、具体地完成与商务英

语听说所需的综合职业能力，使自己具备信息查询、收集与处理、方案比较决策，

制定行动计划、实施计划任务和自我检查评价的能力，并注意小组内分工合作工

作，锻炼自己团队工作意识与能力。每个学生通过完成听说实践工作过程的训练，

掌握完成商务英语听说实践应具备的核心能力和关键能力。具体要求如下： 

1．充分了解本指导手册规定拟填写的项目各阶段的作业文件与作业记录。 

2．充分了解自己的学习能力，针对拟完成实践项目的规范要求，查阅收集

相关资料，了解相关背景知识，主动参与团队各阶段的讨论，表达自己的观点和

见解。 
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3．在学习过程中，认真负责，在关键问题与环节上下功夫，充分发挥自己

的主动性、创造性来解决技术上与工作中的问题，并培养自己在整个工作过程中

的团队协作意识。 

4．认真填写与撰写从资讯、决策、实施、检查到评估各阶段按要求完成的

相关作业文件与工作记录，并学会根据学习与工作过程作业文件和记录及时反省

与总结。 

 

四、对学生工作的要求 

1．团队工作遵循规范 

（1）小组讨论时，以 4-6 人为单位进行，每组学生各推荐 1 名组长，组员

必须服从小组安排，要求注意工作过程的充分交流，发挥团队合作意识。 

（2）关心每个小组整体工作的进展，及时配合组内其它成员的工作，做到全

组工作协作有序。 

（3）注意工作过程的充分学习与交流。 

（4) 注重团队精神的培养。 

2．管理要求 

（1）每个学生小组安排轮值担任组织员，负责每次讨论的安排组织工作。 

（2）设考勤员每次负责小组活动考勤，并报告考勤情况，在告知清楚的前提

下无故迟到 2 次实践成绩最高只能给及格，无故旷课 1 次，实践无成绩。 

（3）遵守实践活动的纪律，包括实践态度、交流方式、实践程序、作业要求

与作业记录要求等。 
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五、学生成绩评定标准 

学生参加综合实践项目学习的成绩等级由形成性考核与终结性考核两部分

相结合给出。 

形成性考核：由实践指导教师对每一位学生每一阶段的实践情况进行过程考

核。每一阶段根据学生上交作业文件的完成情况，依据项目本阶段考核要求，参

照学生参与工作的热情、工作态度、与人沟通、独立思考、勇于发言，综合分析

问题和解决问题的能力，团队合作意识、出勤率等等方面情况综合评价学生每一

阶段的学习成绩。同时鼓励学生参加社会实践，如果学生通过一定途径，自己参

加与听说有关的实践活动，提交证明材料之后（含听说的文字资料），给予一定的

平时分奖励。 

终结性考核：终结性考核主要检测学生对教学内容的掌握情况以及运用已学

知识和技巧解决问题的能力。实践结束时，实践指导教师将布置单独的考核项目，

以检验学生的实践项目学习最终完成的情况，根据学生提交的作业文件，给出终

结性考核成绩。 

具体安排如下： 

考试方法：本课程为考查课。改变传统的书面考试的方式，采取平时成绩、

小组作业阶段性考核和期末考试成绩 2：5：3 的考核分数比例来计算学生的综合

成绩，增加平时实践考核的分数比例，注重过程考核的采分。重点检验学生对商

务活动中的基本概念和基本理论的理解和掌握程度以及学生应用所学商务知识、

礼仪技巧，构思商务短剧，并当众进行表演的能力。具体成绩构成如下： 
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1）平时成绩    

占总成绩的比例：20% 

考核内容包括： 出勤情况+课堂参与程度+作业完成质量+单词听写成绩+学

习态度和习惯+学习进步程度 

2）小组作业 

占总成绩的比例：50% 

考核目的：主要针对学生的课堂教学的商务知识掌握情况，充分发挥学生的

主观能动性，以小组协作的形式课上对所学专题进行角色扮演，设计商务短剧，

通过表演展示自己的观点。 

考核内容： 

第一部分：开学第 4 周，以小组为单位提交各组商务短剧活动计划，计划内

容包括商务短剧大纲、成员分工和预期完成目标。所占比重：5% 

第二部分：第 10 周周日之前以小组为单位提交各小组商务短剧活动书面材

料：包括具体实施方案、活动总结和其他附加材料。所占比重：20% 

第三部分：第 16 周进行小组活动视频材料收集 ：包括表演效果和最终编辑

的视频效果两部分。所占比重：25% 

3）实践项目测试：依据听说实践项目计划内容进行展示，考核内容为所学相

关的商务礼仪知识和商务交际技巧，考查学生对商务活动中的基本概念和基本理

论的理解和掌握程度。 
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六、听说实践项目计划安排 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

序

号 

实践项目名称 实践内容 学

时 

实践类型 

1 面试实践 
情景展示及角色扮演：演示

求职面试的情景，采用 role play

的形式进行情景模拟。 

2 课外实践 

2 电话实践 

情景展示和角色扮演：演示

商务通话的场景，并组织学生扮

演接洽业务的工作人员和前来联

系业务的人，通过电话洽谈业

务。 

2 课外实践 

3 会议实践 

情景展示和角色扮演,掌握商

务会议过程（如安排会议、会议

讨论、会议中解决问题、达成一

致意见等环节）中相关词汇和功

能句型。 

2 课外实践 

4 

 

 

 

接待实践 

 

 

 

 

 

通过角色扮演酒店的服务人

员和房客等进行听力拓展训练。 
2 课外实践 

5 商务话剧表演 

针对学生的课堂教学的商务

知识掌握情况，充分发挥学生的

主观能动性，以小组协作的形式

课上对所学专题进行角色扮演，

设计商务短剧，通过表演展示自

己的观点。 

 

8 课外实践 
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七、作业文件验收标准 

1．各项作业的活动记录。 

2．小组活动评分标准 

第一部分：小组活动计划 

所占比重：5% 

测评项目 测评指标 满分 该项得分 评语 

计划内容 计划内容完整，符合小组

活动要求，语言表达清

楚、准确、简洁、流畅、

有逻辑性 

2   

结构严谨，层次清晰 1  

预期目标设定 可行性高，符合该课程培

养要求 

1  

成员分工 各成员分工合理，明确，

可行性高，有利于团队协

作 

1  

总分  
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第二部分：小组活动书面材料 

（包括具体实施方案和其他附加材料） 

所占比重：20% 

测评项目 测评指标 满

分 

该 项

得分 

评语 

实施方案 主题明确，内容完整，长度适宜。层

次清晰、逻辑顺序合理自然, 各场景

之间的联系和承接流畅。 

8   

语言表达清楚、准确、简洁、流畅。 4  

综合运用商务专业知识，内容符合商

务习惯。 

3  

具有想像力和创新意识，富有感染

力。 

3  

材料内容符合格式规范和装订要求。 2  

总分  

小组作业内容和提交时间 

1.具体实施方案（活动策划书）内容包括： 

（1）封面 

（2）背景介绍 

（3）表演内容（台词+旁白） 

（4）其他相关资料（表演分工、数据搜集等补充材料） 

提交时间：书面材料请于第九周周日前提交 
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2.装订要求 

1．作业采用计算机排版，用 A4 纸打印，页面设置为上、下各为 2.5cm，左

右各为 2.5 cm，页眉、页脚各为 1.5 cm。正文为 1.5 倍行距，段前、段后无空行

（即空 0 行）。 

2．封面中，题目用二号黑体字填写，学生姓名、课程名称、班级、小组名

词，指导教师、等用三号黑体字填写。 

3. “活动计划”字样用四号 Times new Roman 加粗、单倍行距、靠左；内容

采用小四号 Times New Roman、1.5 倍行距；正文另起一页。 

4．正文字体选用小四号 Times new Roman。正文一级标题选用三号宋体(加

粗)，二级、三级标题选用四号宋体 (加粗)。“正文”与“参考文献”之间空一

行。 

5．“参考文献”字样用小四号宋体加粗、单倍行距、靠左，参考文献以在正

文中引用的先后顺序排列，序号加方括号。 

6．采用左侧装订。全文按顺序包括：封面→活动计划→正文→参考文献。 
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第三部分：小组活动表演       

所占比重：25% 

表演内容 主题明确，内容完整，长度适

宜。层次清晰、逻辑顺序合理自

然。 

20   

商务知识

运用 

综合运用商务专业知识，内容

符合商务习惯和商务礼仪。 

20  

表演效果 表演者精神饱满，能较好地运

用姿态、动作、手势和表情。 

10  

语言表达清楚、准确、简洁、流

畅，熟练程度高。 

10  

表演富有感染力，表现力、应变

能力強。 

10   

节奏处理得当，技巧运用自如。 10  

服装道具协调统一。 10  

视频效果 经后期剪辑处理后视频播放效

果好。画面清晰，语音较清楚。 

 

10   

得分  100   
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八、情景项目设置 

模块一   商务准备 

——接听电话、票务预订、预订酒店、安排行程 

一、接听电话 Using the telephone 

 

 

 

新的一天开始，Edward Green（爱德华．格林）试着打电话给 Mr. Smith 以

推销他的产品，进展不是很顺利，但 Edward Green 没有放弃， 坚持打了四次电

话，最后成功将 Big Boss 产品加入了该公司的产品目录中；Don Bradley

（堂．布拉德利）也电话联系广告公司 RUYJ 总裁 Phil Watson，准备给新产品做

广告；Mr. Sakai，一位日本客户，打电话给 Bibury Systems 总裁讨论一个会议情

况。 

 

 

★ Bibury Systems（百得利公司）是一家集研发、生产与销售一体的电子玩

具专业生产商。Bibury Systems is a British company.  

★ 百得利公司主要成员情况： 

※ Clive Harris（克莱夫·哈里斯）, male, in the middle of 50s，managing 

director. 公司总经理。Sally 是他的秘书。 

※ Don Bradley（堂布拉德利）, male, in his 40s, the director of sales and 

marketing，on the Board. 销售和营销部总经理，董事会成员。 

友 情 链 接 

项目活动背景 
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※ Derek Jones（德里克· 琼斯）, male, in the middle of 40s, the 

development manager. 研发部的经理。Bob（鲍勃）和  Pete（皮特）是研发助

理。研发部共有 6 个成员。 

※ Geraldine Scott（杰拉尔丁）, female, 20s,the receptionist. 接待员。 

※ Jenny Ross（詹妮·罗斯）, female, 30s，the Head of Administration in 

the Marketing Department. 销售部的行政主管。 

※ Kate Mckenna, female, 30s, the head of Sales. 销售部主管。 

※ Edward Green（爱德华·格林）, male, 20s, just starts a new job at 

Bibury Systems，as Marketing Executive. 公司营销部新成员，职位是营销部主

管。 

 

 

☆ 情景一： 

业务员 Edward Green 试着打电话给以推销他的产品，Mr. Smith 的秘书接电

话告知他不在。Edward Green 向秘书要 Smith 的直线电话，被拒绝。两个小时

后，Edward 再次致电斯 Mr. Smith，仍是其秘书接听电话，得知是再次致电后，

询问何事，爱德华表示有新产品想给斯密斯看，其秘书叫 Edward 先发电子邮件

过来看看，Edward 仍希望能够直接与 Mr. Smith 直接交谈，表示会再次致电。

Edward 再次致电 Mr. Smith，其秘书告知其在开会，并全天没有时间接听他的电

话，Edward 很失望，但是不失礼节。下午六点，公司人员已下班，Edward 想

Mr. Smith 的秘书可能已下班，而 Mr. Smith 可能仍在办公室，于是再次鼓起勇气

致电找他。Mr. Smith 本人接听电话，Edward 很高兴，向对方简要介绍自己，并

任 务 过 程 
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抓紧机会向他介绍自己的新产品 big boss。 

 

 

 

 

 

 

 

☆ 情景二： 

Don Bradley 致电 RUYJ 公司的 Phil 商谈新产品展品的设计。 RUYJ 公司前

台人员接听电话，告知 Phil 不在，Don 向前台要了 Phil 的手机号：0802 54377。

Don 于是致电 Phil，Phil 因有人在交谈，接听电话有些延迟，对此表示抱歉，二

人电话商量碰面讨论新产品广告事宜。 

 

 

 

 

☆ 情景三： 

研发办公室电话响起，Derek Jones 接听电话。发现是打错电话，原来对方

是要 367 分机，而 Derek 的分机是 412。Derek 很好心将其电话转回给总机。 

 

 

寻找他人的表达方法：  

1. It's urgent. Could I have her mobile phone number?  

2. Could you tell me where I can reach her? 

3. This is an emergency. I need to get in contact with him right now.  

4. I'll call her again. 我会再打给她。  

5. I'll call back later. 我稍后会再打来。 

6. Please ask Miss Chen to call me back. 请陈小姐给我回电话。 

7. Could you tell her to call Carol as soon as possible? 能不能请她尽快 

8. Let me call back later again. Thank you. 我稍后再打电话来。谢谢你。 

1. It's urgent. Could I have her mobile phone number? 情况很紧急，我能要他

的手机号吗？ 

2. Could you tell me where I can reach her? 请告诉我哪里可以找到他？ 

3. I'm sorry to keep you waiting. 很抱歉让您久等了。 

4. I am sorry for the late. 很抱歉，我来晚了。 
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☆ 情景四： 

Bibury Systems 公司前台电话响起，前台 Geraldine Scott 接起电话，得知是

日本客户 Mr. Sakai 来电，随即将电话转给总裁 Clive Harris。Clive Harris 接听 Mr. 

Sakai 电话。二人相互问候，并商讨见面事宜。Clive Harris 与 Mr. Sakai 通话期

间，有人打电话找 Clive Harris，Geraldine Scott 告知对方总裁忙，不便接听，询

问对方姓名、公司、电话，以便回复。 

 

 

 

 

 

 

打错电话  

1. I'm sorry I have the wrong number.  抱歉，打错电话了。 

2. Is this 02-2718-5398? 这是…….？ 

3. I'm sorry. I think I must have dialed the wrong number. 抱歉，我可能打错

电话了。 

4. Could I check the number? Is it 2211-3344 我能核对一下电话号码吗？这

是？ 

帮忙转分机 

1. Can I have extension two-one-one, please? 请帮我接 211 分机。 

2. May I speak to David, extension tow-one-one? 请找 David, 分机 211 

3. Extension two-one-one, please. 请接 211 分机。 

在忙线中 

1. Her line is busy at the moment. Can somebody else help you? 她正在通电

话，别的人可以帮你吗？  

2. He's on another line right now. 他现在正在接另外一个电话。 

3. He's talking a long-distance call now, what can I do for you? 他正在接长途

电话，有什么我可以帮你吗？  

4. Sorry, his line is busy. 抱歉，他正在打电话。 

5. May/Can I leave a message? 

6. Is it possible to leave a message?  
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1．接听电话的礼仪规范： 

（1）铃响不超过三声，最佳时间是在响第二下到第三下之间，不宜过早或过

晚。 

（2）自报家门。 

（3）热情友好，避免语气生硬。 

（4）代接电话时要做到： 

①告知对方所找的人不在，如果对方没有作自己身份的告知说明，应及时

询问确认； 

②当确认对方身份后，如有必要再告知对方他所找的人的具体行踪； 

③如需转达，应认真做好记录。特别重要的内容，如时间、地点、联系事

宜、需要解决的问题等，应重复一遍，以验证记录是否准确无误。 

（5）礼貌结束：一般应为主叫挂电话或尊者挂电话，所以应等对方放下话筒

后，再轻轻放下话筒。如果确实需要自己先行结束谈话，要向对方解释说明并

致歉。 

（6）挂电话术：反复重复要点。涉外接听中，推荐如下表达： 

①当与比较熟的人时： Is there anything else I can do for you? 

②当接听的是你的客户时，惯用套语： 

Thank you for calling.  

Nice talking to you. 

礼 仪 规 范 
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Hope to see you again. 

2．打电话的礼仪规范： 

（1）选好时间。公务电话应在工作时间打到对方公司，应避开临近下班以及用

餐时间。 

（2）事先通报。先通报自己的姓名、身份。 

（3）内容简洁，阐明重点，遵循三分钟原则。 

 

1．了解接听电话的商务英语语言。能够在电话中介绍自己的基本信息，说明来

意。 

2．怎样向接听方索取对方的直线号码或手机号。 

3．怎样对待错误电话。 

4．掌握帮人转接电话以及请求转接电话的交流用语。 

5．掌握电话交流中留下信息的表达方式。 

6．掌握打电话中解决问题的表达法。 

 

关于接听电话的最常用语句与词汇 

Making a call 

case You can say 

Give your name and company My name is ... 

I'm from ... 

Say who you want to speak to  I'd like to speak to....,please? 

项目要求与拓展 
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Can I speak to ...., please? 

Take a message  

Offer to take a message Can I give him/her a message? 

Can I take a message? 

Ask for the name  Who is calling, please? 

Ask for the telephone number What is your number, please? 

Can I have the number, please? 

Check information Can you repeat that, please? 

Just let me check that. 

Check the number Can you check the number? 

Check the spelling Can you spell that, please? 

Be polite I'm sorry. 

I'm afraid that... 

Sorry to.... 

 

二、票务预订 Booking air tickets （ ticket booking service ) 

 

 

Kate Mckenna 需要紧急飞往美国的亚特兰大与销售商商量产品事宜，Mr. 

Sakai 准备拜访德国法兰克福的客户，并准备在英国购买好从法兰克福回日本的

机票。 

 

项目活动背景 

友 情 链 接 
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★ 周一（1st ,November )公司大客户 Mr. Sakai 来访公司，对公司产品很感

兴趣，提出了要 Bibury Systems 公司在 1 月 28 日前推出新产品 Big Boss. 而

Bibury Systems 公司是原定于 2 月 15 前推出该产品的，并在 1 月 26 日推出 Mad 

Monkey 产品。由于 Mr. Sakai 是大客户，公司商量后决定重新推出 Mad Monkey

产品的发布期。因此，Kate Mckennana 需要搭乘最早的班机去美国亚特兰大见

销售商商量该事情。 

★ Mr. Sakai 参观完 Bibury Systems 公司后，对该公司的产品很感兴趣，特

意改变了他的行程，取消了在周三上午的班机，改在周三下午搭乘飞机去法兰

克福拜见另一供应商。 

 

 

☆ 情景一： 

Jenny Ross 打电话给航空票务中心，给 Mr. Sakai 预订周三下午的飞机票。

要求商务仓，直达航班，并询问飞机起飞和登机时间。最后确定最迟办理登机

手续的时间是 13:55，登机口是 2 号，飞机在 14:55 分离开伦敦飞往法兰克福，

到达法兰克福时间是当地时间 17:30。同时为 Mr. Sakai 定好了回日本的航班：

周六的 20 点钟，飞机中途停迪拜，费用由航空公司出。请 Mr. Sakai 在出行前

48 小时再确认一下行程。 

☆ 情景二： 

Kate Mckenna 请 Jenny Ross 帮她查询最快去亚特兰大的班机并预定订机

票，周三返回，要求商务舱，非吸烟区。Jenny Ross 预订到周二早上 7 点的票，

并定好了周三下午返回的票。 

任 务 过 程 
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参照电话礼仪的要求。 

 

 

1．掌握票务预定业务的基本流程。 

2．票务预定前要掌握以下信息： 

 Departure time and date 

 Places to be visited 

 Duration of visit to each place 

 Purpose of the visit to each place 

 Scheduled appointment 

 Scheduled dinner meetings, lunch meetings or breakfast meetings 

 Number and identity of people traveling 

3．掌握票务预定业务的基本会话词汇和句子。 

关于票务预定的最常用词汇 

Case You can say... 
Give your name My name is.... 

I'm from.... 
Express your destination I want to fly to.... 

I have an inquiry about flights to.... 
Day and time I want to travel tomorrow morning. 

Are there any flights next Friday? 
Class of ticket I want to travel first class. 

One passenger travelling business 
class. 

Check information What's the check-in time, please? 
When do I check-in? 
Which terminal is it? 

礼 仪 规 范 

项目要求与拓展 
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What time do I arrive in...? 
Is it a direct flight? 
Is there a stopover? 

三、预定酒店 Making hotel reservations 

 

 

因为 Kate Mckenna 在亚特兰大出差两天，所以 Jenny Ross 帮给她在亚特兰

大的 Tower Hotel 给 Kate Mckenna 预定了住一晚的标间。 

 

Kate Mckenna 11 月 2 日到达亚特兰大处理了一些事务后晚上才入住 Tower 

Hotel，但是发现酒店没有她的预订记录，因为时间已晚，Kate Mckenna 不便打

电话回公司确认，而酒店碰巧只有套间可住，Kate Mckenna 只好接受。 

 

Jenny Ross 为 Kate Mckenna 在亚特兰大的 Tower Hotel 以 Kate Mckenna 的名

字（Ms Mckenna)预定 11 月 2 日晚上的标间，电话后通过传真方式予以确认。 

 

 

 

1．掌握预订酒店的基本用语。 

2．掌握酒店英语的基本词汇。 

关于预订酒店的最常用词汇 

RESERVING A FLIGHT  

Give you name : 

Jerry says …  you can say … 
This is Jerry from Bibury system. My name is … 

项目活动背景 

友 情 链 接 

任 务 过 程 

 

项目要求与拓展 
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Destination: 

I have an enquiry about flights to 
Frankfurt. 

 I want to fly to … 

 

 Day and time : 

Are there any flights tomorrow 
afternoon?  

I want to travel tomorrow morning . 
                     next 
Friday . 
                     in the 
evening . 

Class of ticket : 

One passenger travelling business 
class. 

I want to travel first class . 
             economy class . 

Check information : 

What is the check -in time, please? When do I check-in? 
Which terminal is it ?                                            
What time do I arrive in … ?                                            
Is it a direct flight ?                                            
Is there a stopover ? 

 

模块二   接待工作 

——接机、接站、酒店招待与饮食安排 

 

一、商务接待（接机、接站）  

 

   Bibury Systems 公司很重视 Mr. Sakai 的来访，对此作了精心准备，以示尊

重，Bibury Systems 公司总裁 Clive Harris 准备亲自去机场接 Mr. Sakai 至公司。 

 

 

 

项目活动背景 

友 情 链 接 
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    ★ Mr. Sakai 是日本 Detmore System 公司总裁，该公司专营电子游戏

（electronic games)产品，公司在远东有很大的市场份额，目前公司在开拓高科

技玩具，对 Bibury Systems 公司的新产品 Big Boss 很感兴趣。Mr. Sakai 现在此次

出差，除了考察英国的 Bibury Systems 公司，同时还会考察 Bibury Systems 公司

的一位强有力竞争对手——德国的 J.K Toys.  

★ Mr. Sakai 的欧洲之行旅程长达 9 个小时，飞机于 11 月 1 日上午 9 时到

达伦敦机场。 

★ Mr. Sakai 是第一次拜访 Bibury Systems 公司，与 Bibury Systems 公司成

员先前没有见过面。 

 

 

☆ 情景一： 

周一（11 月 1 日）上午 9:00 Mr. Sakai 将到达伦敦飞机场，其秘书 Sally 在

这之前已为 Clive Harris 做好了接机准备（接机牌、行程表、入住酒店信息等）。

9:10 Clive Harris 顺利接到 Mr. Sakai，两人一路寒暄至公司。 

 

1．接机、接站准备 

（1）了解对方到达的车次、航班，安排与客人身份、职务相当的人员前去迎接。

若因某种原因，相应身份的主人不能前往，前去迎接的主人应向客人作出礼貌的

解释。 

（2）主人到车站、机场去迎接客人，应提前到达，恭候客人的到来，决不能迟到

让客人久等。 

任 务 过 程 

 

礼 仪 规 范 
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（3）事先预定酒店并安排接送车辆。如必要，可以准备鲜花。 

2．客人到达后的礼仪规范 

（1）迎接： 

①接到客人后，应首先问候“一路辛苦了”,“欢迎您来到 xxx”等等，然后

向对方作自我介绍。必要时赠送鲜花。 

②介绍礼仪：尊者有优先知道权。所以应首先将主方介绍给客方。 

③握手礼仪：主人先伸手，握手顺序为先高后低、由近及远。握手力度适中，

时间控制在 2-3 秒，忌交叉握手等不规范行为。 

④如果有名片，可送予对方。注意送名片的礼仪：  

    a．当你与长者、尊者交换名片时，双手递上，身体可微微前倾，说一句“Here 

is my business card”。  

    b．作为接名片的人，双手接过名片后，应仔细地看一遍，千万不要看也不看

就放入口袋。  

    c．商务礼仪中，递送名片的顺序遵循：先客后主、先低后高。 

（2）引导： 

     应在客人的左前方二三步的距离为客人引导前行。如遇门，应先客后主。 

（3）乘车礼仪： 

     一般为黑色轿车，如有专职司机，则后排靠右窗的为尊位，一般位次为：

后右、后左、后中、副驾。如果为主人亲自驾车，则副驾位为尊位，一般位次

为：副驾、后右、后左、后中。 

3．到达目的地后的礼仪规范 

（1）住宿 
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① 帮客人办理好一切手续并将客人领进房间，同时向客人介绍住处的服务、

设施，将活动的计划、日程安排交给客人，并把准备好的地图或旅游图、名胜古

迹等介绍材料送给客人。 

② 将客人送到住地后，主人不要立即离去，应陪客人稍作停留，热情交谈，

谈话内容要让客人感到满意，比如客人参与活动的背景材料、当地风土人情、有

特点的自然景观、特产、物价等。考虑到客人一路旅途劳累，主人不宜久留，让

客人早些休息。分手时将下次联系的时间、地点、方式等告诉客人。 

（2）公司 

①主方亲自迎接，礼仪规范同前所述。 

②电梯礼仪：无人驾驶的电梯，主人先进后出，并亲自驾驶。有人驾驶的电

梯，主人后进后出。 

③座次礼仪： 

进门后，桌子为横向。                         进门后，桌子为纵向。 

                    

④奉茶倒水。 

若为中式茶水，应遵循中式茶水的饮用习惯，添水应在客人讲话间隙。若

为矿泉水，应准备透明玻璃杯，供客人取用。 
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1．掌握接机前的准备工作。 

2．掌握接机时的基本日常对话、寒暄用语。 

 

关于商务接待的最常用语句与词汇 

Welcoming visitors 

Welcoming 

◆It’s a great pleasure to welcome you 

to … 

◆On behalf of…,I’d like to welcome you 

to … 

◆We’ve been looking forward to your 

visit. 

Introducing yourself 

◆My name’s...I’m…(title) 

◆Let me introduce myself. I’m… 

◆How do you do? My name’s 

◆I’m…from…(company) 

◆We haven’t met. I’m… 

Introducing someone else 

◆I’d like to introduce you to… 

◆Have you met…? 

◆…,this is… 

Responding to introductions 

◆How do you do? My name’s… 

◆Nice to meet you . Mine’s… 

Making small talks 

Talking about the travel 

◆How was your trip? 

◆Did you have a nice journey? 

Talking about the weather 

◆How do you find the weather 

here? 

项目要求与拓展 
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◆Did you have any trouble finding us? 

◆It was fine/very smooth/horrible. 

◆Do you like the weather here? 

◆It’s lovely/sunny/warm. 

◆It’s a bit too hot. 

Talking about accommodations 

◆How do you like your hotel? 

◆Is everything all right? 

◆It’s very comfortable/lovely. 

◆The service is excellent. 

◆The rooms are a bit cramped. 

Talking about the entertainment 

◆ How do you do in the 

evenings/at weekends? 

◆ Where do you spend your 

holidays? 

◆What do you do in your spare 

time? 

◆ Do you like 

films/gardening/sports? 

◆What kind of music do you like? 

◆I’m impressed with your wide 

store of information. You must 

have read very much, mustn’t 

you? 

◆Golf is my favorite sport. 

 

1. I need to pick up somebody at the airport. (我要去机场接人) 

2. Excuse me, Miss xx, will Flight No 33666 arrive on time? (小姐,请问 33666 号航班

会准时到吗?) 
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3. It has been delayed.(飞机晚点了) 

4. It arrived on time.(飞机正点到达) 

5. It has been cancelled.(航班被取消了) 

6. Where is the luggage Pick-up?(行李提取处在哪?) 

7. Where is the Taxi Stand?(在哪叫出租车?)  

8. I will hold up a sign and wait for you at the Arrival Gate No....(我会举个牌子在入

口..号大门处等你. 

9. I will be waiting in the parking lot. As soon as you claim your luggage, please call 

my cell phone right away.我会在停车场等你.你一提好行李,马上打我手机. 

10. My car is black with license plate No....我的车是黑色,车牌号是... 

11. take off 起飞 

12. land 降落 

13. departure 出口处 

14. arrival 入口处 

15. parking lot 停车场 

16. pay phone booth 电话亭 

17. Information Desk 问讯处 

二、酒店招待 

 

 

中午 12:30，Mr. Sakai 参观完 Bibury Systems 公司，Bibury Systems 总裁邀请

Mr. Sakai 享用午餐。Mr. Sakai 入住的酒店（The Bermondsey Square） Bibury 

项目活动背景 
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Systems 公司早已帮 Mr. Sakai 预订好了，晚上过去直接入住。 

 

 

 

★ 西班牙菜和法国菜、意大利菜并称为西餐三大流派。意大利菜素有“西

餐之母”之称，奠定了西餐的基础，多以米面做菜，它的意大利面和匹萨闻名

世界，由于地域南北的气候和地理形势差别很大，所以从南到北的口味也不

同，造就了独特的地方美味。法国菜是对西餐的发展，大大提高了西餐的标准

和文化，无论从用餐礼仪上，还是从烹饪方法上都非常讲究，重视调味，常常

以酒入馔，制作不同的菜选用不同的酒都有严格的规定。而西班牙菜则使得西

餐得以普及，扩大了它的影响范围，西班牙地处地中海地区，菜肴上融合了地

中海料理和东方烹饪特色，其中名为 Tapas 的佐酒小食非常有名。 

★ 在 Bibury Systems 公司附近，分别有一家很不错的法国餐馆和意大利餐

厅。Bibury Systems 公司在接到来宾时通常都选择这两家比较有特色的餐厅招

待。 

★ 在西方，去饭店吃饭一般都要事先预约，在预约时，有几点要特别注意

说 清楚，首先要说明人数和时间，其次要表明是否要吸烟区或视野良好的座

位。 

 

 

☆ 情景一： 

Mr. Sakai 现在 11 月 1 日上午到达 Bibury Systems 公司后，总裁秘书 Sally 即

友 情 链 接 

任 务 过 程 
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向公司附近的法国餐厅和意大利餐厅分别进行订餐位，由于是午餐，下午还有

重要的演示会议，所以午餐只有 Clive Harris 陪他 Mr. Sakai 用餐。中午时分，通

过交流得知 Mr. Sakai 对西餐没有什么讲究，就选择了比较正式的法国餐厅进行

用餐。  

☆ 情景二： 

11 月 1 日下午 Bibury Systems 市场部和销售部做完演示会议后，考虑到 Mr. 

Sakai 旅途辛劳，Bibury Systems 公司即安排 Don Bradley 协助 Mr. Sakai 入住预

订好的酒店，并在入住酒店安排了 Welcome Dinner。同时 Don Bradley 向 Mr. 

Sakai 介绍了酒店的特色、周围环境及附近的观光点。 

 

 

餐饮招待原则：客随主便。 

1．中餐礼仪 

（1）座次：（如图） 

 

        单桌      两桌横式               两桌纵式 

（2）餐具规范使用 

2．西餐礼仪 

礼 仪 规 范 
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（1）时间：允许迟到 5-10 分钟，不宜过早或过晚 

（2）宴会交流 

（3）礼貌入座：lady first. 

（4）餐具摆放及使用 

 

左叉右刀；刀用于切割食物，叉用于固定和叉取食物；餐巾平铺腿上；红肉

配红酒；白肉配白酒等。食用过程忌声音过大，用手抓取和随意挪动餐盘。 

用餐中途离场，刀口向内，叉齿向下，呈“八”字摆放，餐巾放于椅子上；

用餐完毕，刀口向内，叉齿向上，竖放餐盘两端或之上等。 

 

 

1．掌握帮助客人入住酒店的常用用语。 

2．掌握向客人介绍酒店特色及地理优势的基本用语。 

3．掌握在酒店招待客人的基本用语。 

4．掌握接待来宾的酒店用餐的基本礼仪礼节。 

  

关于招待的最常用语句与词汇 

 约定了房间 

I will arrive late, but please keep my reservation. 

项目要求与拓展 
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I made a reservation in Beijing. 

Do you accept credit cards (traveler’s checks)? 

  

 没有预定房间 

May I see the room? 

I would like a quiet room. 

I would like a room with a nice view (a balcony). 

Do you have anything bigger (better/cheaper)? 

I would like a room on the upper level. 

I will take this room. 

 询问旅馆相关设施和服务 

Where is the dining room? 

What time does the dining room open? 

Could you keep my valuables? 

Is hot water available any time? 

Is there a beauty salon (barber shop)? 

Can I have a card with the hotel’s address? 

Can I get a ticket for the sightseeing bus here? 

Where is the nearest subway station? 

 

Entertaining visitors 

Toasting Inviting 
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◆Here’s to… 

◆Let’s raise our glasses to… 

◆I’d like to propose a toast to… 

◆ I am very much impressed by the 

hospitality and warmth you have 

extended to us, 

◆I hope that XXX and our other friends 

will be able to visit our country/city in the 

future, so that we will have the chance to 

return some of your kindness. 

◆We’d like to invite you to… 

◆Would you like to come to… 

◆ We wondered whether you 

could come to…? 

◆If you have no plans tomorrow 

night, what about… 

◆If you like , I can show you some 

of the sights tomorrow. 

◆ Why don’t you join us for 

dinner? 

◆Would Wednesday evening suit 

you? 

三、会议安排及召开 Meeting arrangements and presentation  

 

 

Mr. Sakai 来公司后，大家准备召开一个会议，向 Mr. Sakai 详细介绍自己公

司和产品。Jenny Ross 负责准备幻灯片，检查投影仪及会议场的布置。公司的高

级经理 Don Bradley, Derek Jones, Kate Mckenna 及总经理 Clive Harris 都将参加。

下午两点会议开始，持续约一个半小时。 

 

 

 

项目活动背景 

友 情 链 接 
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★ Bibury Systems 公司始于 40 多年前。创业初期，公司的核心业务是模型

铁道和汽车。公司总成员约 700 人。 

★ Mr. Sakai 对会议中演示的产品 Big Boss 很感兴趣，要求在 1 月 28 日前

推出该产品，这个时间很紧迫，并且公司计划在 1 月 26 日推出 Mad Monkey 这

个产品，Bibury Systems 公司感到压力很大。 

★ Mr. Sakai 对 Bibury Systems 公司的会议演示很感兴趣，希望能在 Bibury 

Systems 公司多呆一天，原本准备在第二天上午飞往法兰克福，现在希望改在下

午的班机。 

 

 

☆ 情景一： 

Don Bradley 布拉德利主持会议，在会议开始前再次表示欢迎 Mr. Sakai ，

告诉 Mr. Sakai 心先生此次会议的主要内容及持续的时间等会议信息。会议将涉

及以下内容： 

※ Don Bradley 负责介绍公司背景、公司增长、员工水平、投资回报率、

营业额以及税前利润； 

※ Derek Jones 介绍产品范围，特别是市场反映很成功的产品； 

※ Kate Mckenna 负责介绍主要的市场和销售策略； 

※ 最后是看 Mr. Sakai 是否有什么问题要谈论，各自准备好自己的幻灯片

及文本。 

 

 

任 务 过 程 
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1．会前安排 

（1）会场布置 

    ①了解本次会议的规模和人员，安排合适的会议室和座位数量； 

    ②准备鲜花、话筒、空调设备、饮用水、水杯等； 

    ③准备必备的纸、笔等工具； 

    ④了解出席嘉宾姓名，制作嘉宾姓名卡； 

    ⑤按照前述会议座次顺序安排嘉宾座次。 

（2）参会衣着 

    ①男士：前发不覆额，后发不及领，侧发不掩耳；着深色正装西服，系带黑

色皮鞋，全身颜色不超过三种； 

②女士：头发可挽可扎；着套裙，船型皮鞋；化淡妆；不选艳丽甲彩等。 

 

 

1、掌握会议介绍的常用语句。 

2、掌握召开会议做报告的常用语 

关于会议的最常用语句与词汇 

 

    MAKING A FORMAL PRESENTATION 

 Kate says:                You can say: 

At the beginning:    Start with polite  phrases  

礼 仪 规 范 

项目要求与拓展 
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Ladies and gentlemen, thank you 

very much for coming this 

afternoon. 

 Ladies and gentlemen. welcome. 

Outline the Structure of the presentation  

In the next hour or so, I'm going to  In the next ten minutes ,I'm going to 

talk about… 

I shall begin by talking about…  

Then I shall explain…                

Finally, I shall outline  …    

My first point is…   

My second point is…  

My final point is… 

Give the objectives  

By the end of hour, you will be able 

to see why Bibury Systems  are so 

committed to this new venture. 

The objective of my presentation 

is …  

 

Move to the fist  point   

So, let's begin with the 

background …  

I will start with the Background. 

At the end:    Summarise 

So, to sum up…    To sum up… 

Conclude 

To conclude the presentation…  To conclude… 
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四、礼物赠送 Giving gifts  

 

Mr. Sakai 在经过相互比较后，最后决定选定 Bibury Systems 公司作为其欧洲

的合作伙伴，双方签订好协议，Mr. Sakai 即回日本。 

另一方面，为了能与竞争对手在价格上占有一定优势，经过激烈艰难的磋商，

最后在原料供应商 Ms Hong 的努力下，签订好了合作协议，使 Big Boss 得以批

量生产。Bibury Systems 公司总裁 Clive Harris 非常感谢 Ms Hong 的大力协作。      

 

 

★ Bibury Systems 公司在欧洲的竞争对手--法兰克福的 J.K Toys 公司即将推出与

Big Boss 同样功能和特征的产品 Dealer Dan，Dealer Dan 的造型与 Big Boss 相

似，也是太阳能感应，能够在指令与激发下进行对话，并且他的预定市场价格

比 Big Boss 低。这一消息使 Bibury Systems 公司陷于一片忙碌之中，公司在产品

的研发升级、市场广告投入及销售策略等都发生了变化，一并努力降低产品价

格，提高售后服务，争取预期的潜在客户。 

    ★ 外贸业务中经常要向外国朋友赠送一些小礼品，以表示祝贺、慰问和谢

意。送礼品时要考虑：礼品的纪念性和观赏价值；具有我国的民族特色；考虑

到客人的爱好和禁忌；礼品的外包装。如富有我国民族特色的景泰蓝艺术品、

脸谱、泥人及一些针织品、剪纸等手工艺纪念品等，再如小剪指甲刀、清凉油

等也很受外国朋友欢迎。西方人一般都有当面打开礼品包装的习惯，这时可即

兴介绍礼品的用途及纪念价值等以示友谊。 

 

项目活动背景 

友 情 链 接 
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☆ 情景一： 

潜在大客户 Mr. Sakai 在拜访完 Bibury Systems 竞争对手 JK Toys 后再次返回

到 Bibury Systems 公司，经过与 Bibury Systems 公司的诚挚对话和紧张的商业谈

判，最后选择 Bibury Systems 作为其合作伙伴。Bibury Systems 公司总算松了一

口气，在 Mr. Sakai 要返回日本离别之际，Bibury Systems 公司特邀 Mr. Sakai 共

进晚餐。在晚宴上，公司总裁向 Mr. Sakai 赠送了一个别致的礼物，祝愿双方合

作愉快。 

☆ 情景二： 

公司有了大订单，为了降低成本，Bibury Systems 与供应商的谈判几次陷于

僵局，进展困难，在危机时刻，对方公司员工 Ms Hong 精心思考，最终促成了

交易，使 Big Boss 得以顺利生产。总裁 Clive Harris 为了感谢 Ms Hong 努力，特

意在谈判成功后向 Ms Hong 赠送一份小礼物。 

 

1．礼品选择 

了解收礼人特点和喜好，侧重礼品自身的精神价值和纪念意义，如：唐三彩、

真丝制品、景泰蓝、名酒、名茶、惠山泥人等。忌有违国家规定、有违名族习俗、

个人禁忌的礼品。 

2．精心包装 

    事先精心包装。 

3．选好时机 

    商务会见、会谈时，一般安排在起身告辞之时；参加道喜道贺时，在与客商

任 务 过 程 

 

礼 仪 规 范 
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见面时送礼。 

4．赠送得体 

面带微笑，目视对方，以双手递送。若通过邮寄或托第三人赠送，应附上礼

笺一份，并在上面以非常正式规范的语句写上赠送礼品的缘由并署名。 

 

 

 

1．掌握国际商务中增送礼物的礼仪礼节。 

2．掌握怎样在商务中挑选礼物。

项目要求与拓展 



五、告别送别 Farewell  

 

Mr. Sakai 代表日本 Detmore System 公司与 Bibury Systems 公司签订

了合作协议后，即准备返回日本公司等待收货。 

 

Mr. Sakai 的飞机 BA066 是伦敦时间上午 10:00 在伦敦机场起飞，直

飞至日本大阪，历时 9 个小时。 

 

上午 8 点，协助 Mr. Sakai 在酒店 check out, 由于是上班高峰，打车

不易，开车送 Mr. Sakai 至机场，协助 Mr. Sakai 机场 check in. Seeing off. 

 

送别礼仪：客人先伸手表示告别和对主人接待的感谢，主人一般送到

电梯口或楼下即可。 

 

 

1．掌握机场送别的基本用语。 

2．注意送别时的礼仪礼节。 

关于送别时的最常用语句 

Bidding farewell 

Closing remarks 

◆I’m afraid I must go; otherwise I’ll miss 

my flight. 

Future contacts 

◆I hope we’ll see you again soon. 

◆ I’m sure we’ll be seeing each 

项目活动背景 

友 情 链 接 

任 务 过 程 

 

礼 仪 规 范 

项目要求与拓展 
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◆Well, I’d better be off. 

◆We are all sorry to see you leave. 

◆Safe journey. 

◆Have a good/nice trip/flight. 

other again soon. 

◆ I look forward to seeing you 

next… 

◆Keep in touch. 

◆Give me a ring next time you’re 

in… 

●  十分感激款待  

1. I really appreciate all of your hospitality.  

2. Thanks for being so hospitable.  

3. Thank you for taking care of me here.  

●  有件小东西送您  

1. I'd like to give you a little something (to take home).  

2. Here's something for you.  

3. Please accept this with my thanks.  

●  保重！一路平安！  

1. Take care, and have a pleasant flight / trip.  

2. Good luck, and enjoy your flight.  

3. I hope you have a safe trip home.  

模块四   其他活动 

——会展活动、商务面试 

一、会展活动 Exhibiting 

 
项目活动背景 



 

- 77 - 

   Bibury Systems 公司准备参加 2 月 15 日至 18 日的美国国际玩具展

会，进一步扩大公司产品的销售及影响力。 

 

★ 美国国际玩具展，每年当地时间 2 月中旬在纽约贾维茨会展中心

举行，是西半球最大的玩具展，是全球多个国家玩具制造商云集的一年

一度的玩具盛会，是国际上玩具、模型以及休闲产品行业的世界最大的

玩具橱窗最领先的贸易展会。  

★ 美国纽约玩具展与纽伦堡玩具展、香港玩具展并称为“世界三大

玩具展”，是备受国际大买家关注的世界级玩具展览会。 

★ 关于美国国际玩具展，请阅读下面的资料： 

What is American International Toy Fair? Toy Fair is the largest 

international toy trade show in the Western Hemisphere where the newest 

and hottest products in the children's entertainment marketplace are 

exhibited. It is the premier meeting place for manufacturers, retailers, 

importers, licensors and reps from around the world. 

When and where is the show? Toy Fair 2011 will take place February 13-

16, 2011 (Sunday - Wednesday) at the Jacob K. Javits Convention Center and 

showroom locations. 

Where are the Showroom exhibit sites located? Show-room locations 

throughout N.Y.C. as listed in the Exhibitor Locator Guide (available on-site). 

 

 

友 情 链 接 

任 务 过 程 
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☆ 情景一： 

Bibury Systems 公司准备参加 2 月 15-18 日的美国国际玩具展会，展

会的有市场部整体设计规划，销售部协助现场展出。在展会开始的前两

周，市场部工作人员就开始准备展会的所需资料，除了搭建展台需要的

产品和资料外，在展会期间，公司特意准备了大量的公司宣传册及图文

并茂的产品宣传单，销售员名片、订书机及记录本等。为了突出特色，

公司在展会期间准备了精美的机械小玩具，免费赠送现场的玩具爱好

者。同时，公司还准备了富有特色的英式茶点，用来接待现场的合作伙

伴。 

 

 

1．展会准备： 

（1）足够的产品目录、宣传材料、样品等； 

（2）着装规范，应着套装，男士着装颜色搭配符合三色原则和三一定律，

女士应忌短、艳、露等； 

（3）名片：除了印有公司的名称、经营范围和联系人外，应特别针对展

会印有展位号，便于客人寻找。 

2．展会礼仪规范： 

（1）站在展台前面问候与会者 

（2）如果一定要座椅的话，那就用高脚椅，这样，你就可以和站着的人

保持眼神交流。 

（3）对四方来客微笑，保持眼神交流 

礼 仪 规 范 
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（4）同与会者交谈，而不是只顾着和同事闲聊 

（5）当客户要坐下来的时候，你才可以坐下来。 

（6）不要双手抱胸或双腿交叉 

（7）当别人到你的展位来的时候或离开的时候，感谢他们肯花时间来了

解你的产品。 

 

 

1．掌握展会、展台的基本词汇用语。 

2．掌握企业参加展会的英文表达。 

3．掌握展会上的基本接待客人会话。 

 

关于会展的最常用语句 

 问好  

1. Good morning/afternoon/evening./May I help you? /Anything I can do for 

you?  

2. How do you do? /How are you? /Nice to meet you.  

3. It’s a great honor to meet you./I have been looking forward to meeting you.  

 相互介绍  

1. Let me introduce my self. My name is Benjamin Liu, an Int’l salesman in the 

Marketing Department.  

2. Hello, I am Benjamin Liu, an Int’l salesman of FUZHOU E-FASHION 

ELECTRONIC COMPANY. Nice to meet you. /pleased to meet you. / It is a 

项目要求与拓展 
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pleasure to meet you.  

3. I would like to introduce Mark Sheller, the Marketing department manager 

of our company.  

 小聊  

1. Is this your first time to China?  

2. Do you travel to China on business often?  

3. What kind of Chinese food do you like?  

 确认话意  

1. Could you say that again, please?  

2. Could you repeat that, please?  

3. Could you write that down?  

 社交招待  

1. Would you like a glass of water? / can I get you a cup of Chinese black tea? 

/ How about a Coke?  

2. Alright, let me make some. I’ll be right back.  

3. A cup of coffee would be great. Thanks.  

 客户询问  

1. Could I have some information about your scope of business?  

2. Would you tell me the main items you export?  

3. May I have a look at your catalogue?  

 回答询问  

4．This is a copy of catalog. It will give a good idea of the products we handle.  
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5．Won’t you have a look at the catalogue and see what interest you?  

6．That is just under our line of business.  

 品质  

1. We have a very strict quality controlling system which promises that goods 

we produced are always of the best quality.  

2. You have got the quality there as well as the style.  

3. How do you feel like the quality of our products?  

 客人询价  

1. Will you please let us have an idea of your price?  

2. Are the prices on the list firm offers?  

3. How about the price/ How much is this?  

 我们报价  

1．This is our price list.  

2．We don’t give any commission in general.  

3．What do you think of the payment terms?  

 客人还价  

4．Is it possible that you lower the price a bit?  

5．Do you think you can possibly cut down your prices by 10%?  

6．Can you bring your price down a bit? Say $20 per dozen.  
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二、商务面试 

 

 

   作为国际贸易专业的学生，即将走出校门，你需要一份英文简历，去

应对基本的英文面试，找到自己理想的工作。 

 

 

★ 国贸专业毕业生可以就业的职位参考： 

※ 外贸类：外贸经理、外贸业务、外贸跟单、外贸助理、外贸单

证、报关、报检、核销、电子商务、外贸采购、外贸财务等。 

※ 国际物流类：国际物流经理、国际货代业务、船务/空运操作、仓

储/运输、其他国际物流职位等。 

※ 其他类：英语翻译、项目管理/项目工程师、市场/公关/营销、客

服、人事、行政、文秘、质检、咨询、教育培训等。 

 

☆ 情景一： 

撰写一份英文简历，自己设计格式及内容。要求用词准备，内容充

实，整洁美观。 

☆ 情景二： 

设计一场英文面试，外贸业务员职位，练习作为面试者和应试者在

面试活动中基本用语。 

 

项目活动背景 

友 情 链 接 

任 务 过 程 

 

礼 仪 规 范 
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1．面试准备 

（1）简历准备 

 简历应内容简洁、突出重点，应突出符合职位要求的相关能力、经

历和经验等，涵盖内容忌乱、多、杂。 

（2）仪容 

 着正装，化淡妆，凸显稳重大方。 

2．面试仪态、语言、举止 

（1）仪态 

进门应敲门，允许后进入；面带笑容，进门后应和所有面试官做眼

神上的呼应，也可看情况作点头礼或语言上的交流；走路应身形挺直、

步伐均匀、精神抖擞；入座要轻，不宜发出过大的响声；入座后，上身

挺直，两腿垂直并齐，女士若穿套裙，可“S”型坐姿，双手平放或叠

放。 

（2）语言 

语速不宜过快或过慢；音量以可以让面试官听到为宜，不宜过大或

过小；礼貌用语。 

（3）举止 

讲话过程中，应与面试官有眼神上的呼应，眼神不应过分游离；面

带微笑，即使有可笑之处，笑声也不宜过大；面试过程中的东西要轻拿

轻放；当送上水杯时，应表示感谢；讲话过程中允许有手势辅助动作，

但不宜过多；讲话过程禁止抖动腿部，手部乱摸乱放。 

3．面试结束离场 
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起身，将抽离的座椅轻放回原位，将自己在面试过程中产生垃圾

（例如喝过水的纸杯）带走，必要时，应对本次面试机会表示感谢。然

后向面试官道别，离开。 

 

 

1．会撰写一份合格的英文简历，能够用词准确的描述自己的特征等。 

2．掌握一般面试中的英文表达，能够用英文应对一般的面试。 

 

关于面试的最常用语句 

Participating in job interviews 

Beginning/Warming up  

◆ I’ve come here for an interview as 

requested/by appointment/as invited. 

◆ Did you have any difficulty/trouble 

finding our company?-Not really, I’m 

familiar with this area. 

◆ How do you think of the weather 

today? 

-I don’t like the weather like this. Cole 

and rainy. Hope it become sunny as soon 

as possible. 

Describing one’s personality 

◆ Generally speaking, I’m a person 

who is honest, flexible and easy-going. 

◆ I am always energetic and 

enthusiastic. That’s my strongest 

personality. 

◆My classmates say I’m a friendly, 

sensitive, caring and determined 

person. 

Talking about skills Talking about education 

项目要求与拓展 
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◆What special skills do you have? –I 

have experience in computer operation, 

proficient in Microsoft Word and 

Microsoft Excel. 

◆How do you think of your English? –I 

have learned English for 10 years, and 

have passed College English Test Band 4 

and 6. 

◆How have you been getting on with 

your studies? 

◆ I have been doing quite well at 

college. According to the academic 

records I have achieved so far, I am 

Bachelor of business Administration 

this coming July. 

Participating in job interviews 

◆I was awarded a scholarship from the 

university every year. In 1995 I 

participated in the National English 

Speech Contest and won the prize. 

◆What subject did you minor in? –I 

didn’t minor in any subject when I was 

in university, but T attended English 

and computer courses. And I am 

currently studying finance in a training 

school. 

Talking about salary 

◆ I would expect the standard rate of 

pay at your company for a person with 

my experiences and educational 

background. 

◆ I expect to be paid according to my 

abilities and I am sure you will make me 

Ending 

◆Do you have any questions you want 

to ask? 

◆When will I know your decision? –

We will get in touch with you by the 

end of next week. 

◆Thank you for your interest in our 
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a fair offer.  

◆I think salary is closely related to the 

responsibilities of the job, Shall we 

discuss my responsibilities with your 

company first? 

company. 

◆I look forward to hearing from you./I 

hope to hear from you as soon as 

possible. 
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九、评价表 

学生课堂学习评价表 

班级：      学号：     姓名：       

项目 A 级 B 级 C 级 
个人评

价 

同学

评价 

教师 

评价 

认真 

上课认真听讲，作

业认真， 参与讨

论态度认真 

上 课 能 认 真 听

讲，作业依时完

成，有参与讨论 

上课无心听讲，

经常欠交作业，

极少参与讨论 

   

积极 

积极举手发言，积

极参与讨论与交

流，大量阅读课外

读物 

能举手发言，有

参 与 讨 论 与 交

流，有阅读课外

读物 

很少举手，极少

参与讨论与交

流，没有阅读课

外读物 

   

自信 

大胆提出和别人

不同的问题，大胆

尝试并表达自己

的想法 

有提出自己的不

同看法，并作出

尝试 

不敢提出和别人

不同的问题，不

敢尝试和表达自

己的想法 

   

善于与

人合作 

善于与人合作，虚

心听取别人的意

见 

能与人合作，能

接 受 别 人 的 意

见。 

缺乏与人合作的

精神，难以听进

别人的意见 

   

思维的

条理性 

能有条理表达自

己 的意见，解决

问题的过程清楚，

做事有计划 

能表达自己的意

见，有解决问题

的能力，但条理

性差些 

不能准确表达自

己的意思，做事

缺乏计划性，条

理性，不能独立

解决问题 

   

思维的

创造性 

具有创造性思维，

能用不同的方法

解决问题，独立思

考 

能用老师提供的

方法解决问题，

有一定的思考能

力和创造性 

思考能力差，缺

乏创造性，不能

独立解决问题 

   

自我评价： 

 

小组互评： 

 

 

 

 

教师评价： 
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小组成员完成             项目情况评价明细汇总表 

组

别 

姓  

名 

评  价  项  目 

错误 

情况记录 

扣  分 

（1-10

分） 

自评

分

（30

%） 

组评

分

（30

%） 

师评

分

（40

%） 

合计 

得分 
备注 

评分人

签字 
语 言 准

确 （ 70

分） 

流 畅 度

（10 分） 

语 音 语

调 （ 10

分） 

时 间

（10） 

 

 

             

 

 

             

 

 

             

 

 

             

 

 

             

 

 

             

 

 

             

 

 

             

 

班    级：                         组长签字：                       教师签字：                     日    期：                   

 

 


