《进出口业务操作》课程教学大纲

一、课程基本信息

	课程名称
	进出口业务操作

	英文名称
	Import and Export Trade Operations

	课程代码
	ZYK0219050 (13050262607)
	与其他课程关系

	课程性质
	专业限选
	先修课程：国际贸易理论与实务
市场营销
国际商务谈判
后续课程：外贸函电
          国际商事仲裁与诉讼

	学时/学分
	32学时（含22实践学时）/2学分
	

	考核方式
	考试
	

	开课学期
	第6学期
	

	开课院系
	商务英语学院
	

	适用专业
	商务英语专业 国际商务方向

	编制时间
	2023年1月10日

	课程教材与学习资源

	参考教材
	张素芳，《国际贸易理论与实务(英文版)(第5版)》，对外经济贸易大学出版社，2021。

	教学参考资料及其他学习资源
	1. 中语智慧教学平台  https://web.zyamoy.com/#/login 国际贸易spoc课程

2. 崔玮、梁瑞，《进出口业务模拟实训》，清华大学出版社、北京交通大学出版社，2019
3. 余庆瑜，《国际贸易实务原理与案例 第三版》，中国人民大学出版社，2021
4. 闫波，朱芸，常欢，《国际贸易理论与实务(英文版)》，对外经济贸易大学出版社，2022。

	大纲编制人及责任人信息

	大纲编制人员
	闫波、朱芸

	审核负责人
	张开泉

	审定负责人
	黄绍胜


二、课程目标与任务

本课程是商务英语专业国际商务方向的专业综合实践课程。课程在对国际贸易理论与实务知识的掌握与练习的基础上，通过出口业务与进口业务的摸拟操作，促使学生所掌握的知识向实践能力方面转化，培养学生从事外贸工作的各方面业务能力。通过互动实训的教学实践，学生需掌握国际贸易实务中涉及的商务建交、商务沟通、询盘还盘、签订合同、生产和装运、交货和投诉等方方面面的基本知识和技能技巧。
课程任务：
1. 掌握国际贸易业务流程中的相关词汇、短语、句式表达；

2. 掌握国际贸易沟通中的常用表达及商务函电书写规范；

3. 熟悉国际贸易流程中的基本操作、通用规则和沟通技巧。

4. 通晓不同国别文化的差异性，具备跨文化交际能力和理解能力。
三、课程主要内容、要求及学时分配

	序号
	主要内容
	基本要求
	学时分配

	1
	进出口概述
出口贸易流程
The Procedure of Export Trade
	熟悉国际贸易基本概念及发展现状
了解国际贸易中出口的基本流程和规范以及单据在国际贸易中起到的作用
	2

	2
	进口贸易流程
The Procedure of Import Trade
	了解国际贸易中进口的基本流程和规范以及单据在国际贸易中起到的作用。
	2

	3
	综合案例
1) 准备工作Preparation
2) 商务联系Business Contact
	了解进出口业务中买、卖双方各自应做的准备
能够进行市场调研、信息发布、客户搜寻
掌握邀请函的撰写
	2

	4
	综合案例
3) 商务谈判Business Negotiation
	了解客户联络、展会洽谈
了解定价的原则及进、出口成本核算的公式
掌握报价、还价的技巧及函件的撰写
	4

	5
	综合案例
4) 订立合同Contract
	掌握合同的基本格式及基本条款

掌握外销合同的拟定与签订、开证、审证、改证
	3

	6
	综合案例
5) 履行合同Contract Performance
	了解租船或订舱的程序，托运单、装货单等单据的了解与填写
掌握装货单和装箱单等的缮制、填写
掌握内销合同签订、组织生产、出货
	1

	7
	综合案例
6) 保险和报关
Insurance and Customs Inspection
	准备相关单据办理检验手续、保险手续，办理核销备案、出口报关等手续
	2

	8
	综合案例
7) 贸易单证Documents
8) 收付款Payment and Collection
	大副收据与提单的了解与获得
掌握信用证所需单据的缮制、货款的结算
	3


掌握收汇售后与出口退税的办理
	
	1

	10
	进出口业务操作补充练习一（缮制售货确认书、出口价格核算）
费用核算补充知识
	掌握出口合同的缮制

掌握出口价格的核算
	2

	11
	综合案例
进出口业务操作补充练习二（进口合同制作、进口价格核算）
	掌握进口合同的缮制

掌握进口价格的核算
	2

	12
	进出口业务操作补充练习三（综合1）

（出口方案设计&出口合同缮制）
	扮演出口商，根据实际案例进行出口方案设计、出口价格的核算以及出口合同的缮制
	2

	13
	进出口业务操作补充练习三（综合2）（出口合同执行一）
	掌握信用证审核的要点，能正确审核信用证并通知进口商改证

掌握商业发票和装箱单的缮制
	2

	14
	进出口业务操作补充练习三（综合3）（出口合同执行二）
	掌握各类商业单据（货运订舱委托书、投保单、原产地证明书申请书、出口货物报检单与报关单、商业汇票）的缮制与填写
	2

	15
	总结与复习
	期末复习总结，提交实训报告
	2


四、主要教学方法与手段

教学方法：

采用案例教学和任务教学法，通过教师讲解和学生讨论，参考实际案例模板，完成相关的教学和实践任务。

教学方式：

课堂讲解及实训，并通过手机 APP 或电脑浏览器完成实践教学的内容。
五、课程考核和成绩评定

课程考核方式：平时考核与期末报告考核相结合

成绩评定：平时成绩（70%，其中考勤、课堂表现与实训作业各占20%、20%与60%）+ 期末报告（30%）
3

