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第一部分  课程性质与目标

一、课程性质与特点

《国际商务日语写作》是高等教育自学考试国际贸易专业专科段必考课。鉴于国际贸易专业考生日语水平低于日语专业考生，学习本课程难度相对较大，决定本课程在国际贸易专业占6学分。

这是一门日语技能与经贸知识并重的课程，其内容既不同于商务实用函电，又不同于日语经贸文章选读。它用日语比较系统地介绍商务信函以及各种商务合同的书写格式书写方法。是一门实用性很强的课程。

二、课程设置的目的和要求

通过本课程的学习，使学生掌握基本的国际商务写作基础知识。并掌握这方面的日语语言现象，进一步巩固和提高日语语言知识和技能，培养学生基本的商务写作方面的能力，为未来的实际工作或进一步提高深造打下牢固的基础。

三、与本专业其他课程的关系

本课程与其他日语课程的总体培养目标是一致的。各种基础日语课程是本课程的先修课程，自考者须首先通过基础日语，较好地掌握日语语法、具备一定的词汇量，才能比较顺利有效地进行本课程的学习和考试。考生在先修日语课程学习中学到的日语技能和知识在本课程中会得到进一步的实践和应用。本课程属于应用型课程，考生通过本课程的学习后，当能初步用日语从事对外经贸工作。

第二部分  考核内容与考核目标

一、学习的目的和要求

熟悉和掌握国际商务中用日语书写信函和各种文件的方法。

二、考核知识点

1、商务信函及其商务文件的书写格式

2、常用语句的翻译

3、简单商务信函和商务文件的写法

第三部分  有关说明与实施要求

一、指定教材：

《国际商务日语写作》  刘肖云  南开大学出版社  2005年1月第一版

二、自学方法指导

1、首先阅读本课程的自学考试大纲，明确本课程所用教材的编写原则、宗旨、特点、要求、内容提要及考核重点，有目的、有计划地进行学习。

2、认真研读每课课文及每课的书写要点，理解并掌握所学常用语句及单词解释中所列的例句。

1、认真做好每课的练习。做练习时要先自己动脑筋思考，不清楚时再查阅课文和注释，也可查阅工具书。不要遇到困难就翻看书后的练习答案，而应在完成一个练习题后，再和参考答案对照，找出自己的不足和错误，体会差错的原因，这样才能较好地进步。

2、语言是语音与文字的结合，尽管本课程是商务写作课，但也不要搞成“哑巴日语”，应尽可能地朗读常用短语和课文，做到能对课文内容做简单的概述。耳、口、眼、手，多渠道结合起来学习，会收到更好的效果。

3、如有条件，请教他人、互相切磋，或参加辅导均会取得更好的学习效果。

三、对社会助学的要求

1、要把握社会助学的正确导向。社会助学单位和辅导教师应根据自学考试大纲规定的学习要求和考试要点，认真研究指定教材，明确本课程的特点、学习范围和学习要求，对自学者进行切合需要的辅导，并从学习方法上给予指导。特别要注意引导他们全面系统地掌握课程内容，不搞猜题压题，防止把“助学”变成“助考”。

2、通过辅导、阅读、翻译、做作业等方式，扩大词汇量，复习巩固基础日语课中所学到的知识和技能，进一步提高实际运用日语的能力。

3、要正确处理一般和重点的关系。课程内容有一般和重点之分，但两者是密切联系、不可分离的，不掌握全面就不可能深入重点，而且考试的内容是覆盖全部课程的。因此，社会助学单位和辅导教师都应指导自学者全面系统地学习教材，在学习全部内容的基础上掌握考核要点。要引导自学者把全面理解和重点深入结合起来，切忌孤立地抓重点。

4、社会助学每周最好4课时，学员课下再投入4-6小时，一年完成。

四、关于命题的若干规定

1、本课程的考核和命题严格依据本大纲的要求进行，考试的范围和标准要求客观规范。不因考生水平或对象的变化而扩大或缩小范围，提高或降低标准，考试内容要覆盖全书，适当突出重点。

2、考核内容中商务文章的书写要点和日语技能并重，但试题并不截然分开，大多数试题既体现对书写要点的考核，又体现对语言技能的考核。

3、试题的平均难度相当与教材的课文和练习。为体现层次，拉开档次，试题难易程度分为易、较易、较难、难，比例为2：3：3：2。

4、考题形式以课后练习所采取的形式为主，兼之以其他形式。一般有：词语翻译（包括汉译日、日译汉两部分），选词填空以及命题作文等。

5、考试采用闭卷考试，考试时间150分钟，采用百分制评分，60分为及格。

五、题型示例

1、 次の文をビジネス文書の構成と書式により、正しく並べてみてください。

商品販売状況についての照会状

　モニターユーザーからの報告では、おおむね使いよい商品であるとの好評をいただいておりますが、今後の生産計画をたてる上にも、広くお得意店様のご意見を参考にさせていただきたいと存じます。新秋の候、貴店いよいよご盛栄の段、大慶に存じ上げます。さっそくながら、この夏以来、貴店においてご販売願っております当社の新製品「○○○」について、その後の売行き状況は、いかがでございましょうか。拝啓　敬具　まずは暑中略儀ながら、右ご照会まで。つきましては、まことにお手数をおかけして恐縮でございますが、同封いたしました別紙「○○○についての売行き調査書」に、現在までの売行き数量、およびユーザーの評判、将来の売行き見込みなどについて、忌憚のない貴店のご意見をご記入の上、ご返送いただけますれば幸甚でございます。平素は格別のお引立てを賜り有難く厚く御礼申し上げます。

2、 次の文を中国語に訳してみてください。

１．このたびのことはなにとぞご容赦くださいますよう、切にお願い申し上げます。

２．本契約の商品名、数量、規格、単価、総額、船積み時期などはすべて本契約の付属文書の規定による。契約付属文書は本契約書の不可分の構成部分である。

3、 次の文を日本語に訳してみてください。

１．衷心期望今后继续惠顾。

2．很遗憾，难以满足您的愿望，敬请原谅。

4、 次の新年の挨拶状をもらって、あなたはどう返信しますか。新年のあいさつに対するお礼を書いてみてください。

新年あげましておめでとうございます。

社長様はじめ社員ご一同様には、輝かしい新年をお迎えになられたことと心からお慶び申し上げます。

昨年中は、格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。今年も相変わらずよろしくご指導くださいますよう切にお願い申し上げます。

御社のご発展を心からお祈り申し上げます。

なお、新しいカタログならびに価格表ができあがりましたので、お送り申し上げますのでよろしくお願いいたします。

まずは、新年のごあいさつまで。

敬具

五、書式に従って、「金銭借用証書」を書いてみてください。
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