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第一部分  课程性质与目标

一、课程性质与特点

商务日语是高等教育自学考试应用日语（专科）的必修课程。这是一门日语语言知识与商贸知识并重的课程。

2、 课程设置目的和要求

    课程目标：通过本课程的学习，是学生获得国际贸易实务方面的基本专业知识，并掌握专业的日语词汇和表达，同时了解日本的有关规定和流程，为将来从事国际贸易工作打基础。

课程要求：传授专业知识的同时，更要做好专业日语词汇和表达的教学，帮助学生正确理解教材中的词汇和文章的内容，能够掌握国际贸易实务的基本流程和各流程的具体内容。

三、与相关课程的联系与区别

本课程以《基础日语（一）》、《基础日语（二）》为基础，为更高学历层次的写作和翻译等相关课程的学习打基础。

第二部分  考核内容与考核目标

第一章  国际贸易的基础知识 

        貿易実務の基礎知識 

一、学习目的与要求

通过本章的学习，掌握国际商贸实务的基本知识和相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）国际贸易的重要性（重点）

识记：国际贸易的概念

理解：国际贸易的重要性

（二）国内贸易和国际贸易的不同（次重点）

理解：国际贸易的特点

（三）国际贸易的风险（次重点）

理解：国际贸易中存在的各种风险

（四）国际贸易实务的三个流程（重点）

      识记：国际贸易实务的定义及三个流程

（五）国际贸易相关者（一般）

      识记：国际贸易相关者

第2章  进出口流程和国际贸易管理 

輸出入の流れと貿易管理

一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握进出口流程和相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）国际贸易实务的过程（重点）

     识记：国际贸易实务的研究对象

     理解：国际贸易实务的六个过程

（二）进出口流程（一般）

     理解：进口流程和出口流程

（三）从三个流程看国际贸易实务（一般）

     理解：出口方的商品、单据及货款流程；进口方的商品、单据、货款流程

（四）国际贸易管理及中国的新对外贸易法（一般）

     理解：中国的新对外贸易法的修改要点

第3章  国际贸易规则和国际贸易方式 

貿易のルールと貿易方式

一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握国际贸易规则、国际贸易方式及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）国际贸易规则（一般）

     理解：国际贸易的相关规则

（二）中国加入WTO(一般)

     识记：中国加入WTO的时间、地点

（三）国际贸易方式（重点）

     识记：国际贸易的各种方式

     理解：包销和独家代理的异同、直接贸易和间接贸易的优缺点、加工贸易的种类

第4章  寻找贸易伙伴和资信调查 

パートナー探しと信用調査

一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握市场调查、资信调查的重要性、流程、方法及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）市场调查（重点）

     识记：市场调查的定义

     理解：市场调查的内容及方法

（二）寻找贸易对象（重点）

     识记：寻找贸易对象的方法

（三）资信调查（重点）

     识记：资信调查的三要点、资信调查的方法

     理解：资信调查的重要性

第5章 贸易谈判  

取引交渉 

一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握国际贸易谈判的流程及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）交易成立的过程（重点）

    识记：相关专业词汇，谈判的四个过程，询盘、报盘、实盘、还盘、接受的意思
    理解：询盘的方法、报盘的内容、有效实盘的条件、报盘的实效、有效接受的必备条件

    应用：询盘、报盘、还盘的文书书写

（二）贸易谈判的注意点（一般）

    理解：贸易谈判的注意点

第六章  交易的一般条件 

        取引の一般条件
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握交易的一般条件及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）交易的一般条件（一般）

     识记：什么叫贸易的一般条件

（二）格式的“斗争”（一般）

     理解：什么是格式的“斗争”

（三）一般条件的主要规定项目（重点）

     识记：一般条件的主要规定项目

     理解：各个项目的内容

     应用：一般交易条件的书写

第七章  合同成立  

        契約締結
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握合同成立的方法、合同书的正面条款和合同书的形式；以及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）什么是合同（次重点）

    识记：相关的专业词汇、什么是合同

（二）合同的成立方法（次重点）

    识记：合同的三个成立方式

（三）合同书正面条款的制作要领（一般）

    识记：合同书的形式、合同书的三个部分

（四）国内合同和海外合同的区别（一般）

    理解：国内合同和海外合同的区别

（五）合同书的形式（重点）

    识记：合同书的形式

（六）合同书的正面条款（重点）

    识记：合同书的正面条款

    应用：合同书正面条款的书写

第八章  贸易术语

貿易条件

一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握贸易术语及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）贸易术语（重点）

     识记：什么是贸易术语

     理解：国际贸易中买方和卖方承担的义务、国际贸易中必须考虑的问题

（二）国际贸易术语解释通则（重点）

     识记：2000年版国际贸易术语解释通则的4组13个术语、使用最频繁的3个术语

     理解：国际贸易术语解释通则的产生；国际贸易术语解释通则决定的内容

（三）FOB、CIF、CFR（重点）

     识记：FOB、CIF、CFR术语的解释

（四）贸易术语和风险转移时间（次重点）

     理解：什么是风险转移时间。

（五）所有权的转移（次重点）

     理解：国际贸易术语解释通则和所有权转移

（六）利用国际贸易术语解释通则的注意事项（一般）

     理解：利用国际贸易术语解释通则的注意事项

第九章  品质和数量条件

品質と数量に関する条件

一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握合同中的品质和数量条件知识，以及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）品质条件（次重点）

    识记：品质的决定方法、品质决定时间

（二）数量条件（次重点）

    识记：计算单位、重量决定时间

（三）关于数量溢短装的处理（重点）

    识记：溢短装的规定

第十章  货物的运输  

       貨物の輸送
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握货物的运输知识及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）货物运输的发展（次重点）

    理解：国际贸易和货物运输发展的关系

（二）货物运输方式（次重点）

　　识记：货物运输的方式、海上运输的种类、海上和航空运输的国际规则、什么是国际多式联运

　　理解：海上运输的优点、集装箱运输的优点、航空运输的优点

第十一章  装船单据  

          船積書類
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握国际贸易实务中的装船单据知识，以及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）提单（重点）

    识记：装船单据的种类、提单的性质、提单的项目、提单的种类

    理解：什么叫提单危机

（二）商业发票（次重点）

    识记：商业发票的记载内容、信用证结算时的商业发票的规定

第十二章  报关和进出口税  

         通関と輸出入税
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握报关流程及进出口税的知识，以及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）进出口报关的程序（次重点）

    识记：进出口报关的程序

（二）海关（次重点）

    识记：中国海关的称谓及作用

（三）报关单位和报关员（次重点）

    识记：报关单位的种类、直接代理报关和间接代理报关

（四）报关货物的分类（次重点）

    识记：报关货物的种类

（五）报关顺序（重点）

    识记：报关的3个阶段

（六）进出口税（重点）

    识记：进出口税的种类、关税的功能。

第十三章  运输保险和贸易保险  

          運送保険と貿易保険
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握运输保险和贸易保险知识，以及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）运输保险（重点）

    识记：海运保险的专业术语以及相关具体内容   

理解：运输保险的作用

（二）贸易保险（重点）

    识记：什么是贸易保险、中国出口信用保险公司经营的贸易保险种类、日本贸易保险种类

    理解：经营贸易保险业务的机构往往是各国政府机构以及政府参与的民间机构的原因

第十四章  结算方式  

            決済の方式
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握国际贸易结算方式及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）结算方式（重点）

    识记：跟单是什么、结算的3种常用方式

（二）信用证结算方式（重点）

    识记：信用证、信用证的4个当事人、信用证的种类

（三）托收结算方式（重点）

    识记：托收结算的概念、托收结算的种类

    理解：两种托收结算的区别

（四）汇款结算方式（重点）

    识记：汇款结算的概念及其种类

（五）轧帐结算（次重点）

    识记：轧帐结算的概念
第十五章  贸易融资  

          貿易金融
一、学习目的与要求

    通过本章学习，了解贸易融资的相关知识，掌握相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）贸易融资（一般）

    识记：什么是贸易融资、银行的授信方式、贸易融资的种类

    理解：贸易融资的益处

（二）出口融资（一般）

    识记：什么是出口融资、出口融资的种类

（三）进口融资（一般）

    识记：什么是进口融资、进口融资的种类

    理解：为什么信用证是作为贸易合同之外独立存在另行处理的凭证

第十六章  票据  

          手形
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握票据的知识及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）票据（重点）

识记：票据

理解：票据的作用，各国票据规则的不同

（二）汇票（重点）

   识记：什么是汇票、汇票的种类

   理解：汇票的法定要件

(三)本票（重点）

   识记：什么是本票、本票的种类

   理解：本票和汇票的不同

（四）支票（重点）

   识记：什么是支票、支票的种类

   理解：支票和汇票的不同

第十七章  外汇  

              外国為替
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握外汇有关知识，以及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）外汇（次重点）

    识记：外汇的含义、国际金融业务

    理解：中日外汇管理法

（二）外汇业务的起因（次重点）

    识记：外汇业务的起因交易

（三）外汇的种类（次重点）

    识记：外汇的种类

（四）外汇市场（次重点）

    理解：外汇市场的构成

（五）外汇汇率（次重点）

    识记：外汇汇率的含义、汇率的种类

    理解：各种外汇汇率的具体内容

（六）汇率波动风险对策（次重点）

    识记：规避风险的方法

    理解：远期外汇买卖的具体内容

第十八章  贸易纠纷与索赔 

                  貿易トラブルとクレーム
一、学习目的与要求

    通过本章学习，掌握贸易纠纷及索赔有关知识，以及相关的专业日语词汇。

二、考核知识点与考核目标

（一）纠纷的预防和解决对策（重点）

    识记：预防对策、解决方法

    理解：解决方法的具体内容

（二）受损货物的索赔（重点）

    识记：索赔对象

    应用：如何提出索赔
第三部分  有关说明与实施要求

一、考核目标的能力层次表述

本课程的能力考核目标共分为三个能力层次：“识记”、“理解”、“应用”。各能力层次为递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上，其含义是：
    识记：能够识别和记忆本课程中的有关名词、概念及规律的主要内容，并能够根据考核的不同要求，做出正确的表述、选择和判断。
    理解：能够领悟和理解本课程中有关概念及规律的内涵，全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系，并能够根据考核的不同要求，对问题进行逻辑推理和论证，做出正确的判断、解释和说明。
应用（包含简单应用和综合应用）：在理解的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法联系学过的知识点分析和解决有关的理论问题和实际问题。
二、指定教材
指定教材为考生自学、社会助学和考试命题的依据。
指定教材：《国际商贸实务日语》 唐晓莉 鲁洪刚主编 南开大学出版社 2011年5月
三、自学方法指导
1、自学时必须要认真阅读教材，开始阅读每一章之前，应先认真学习大纲中有关该章的考核知识点、自学要求以及对知识点的能力层次要求和考核要求。以便在阅读教材时做到心中有数，有的放矢。

2、使用教材时，应注意将精读与泛读相结合，应在泛读即通读的基础和掌握较全面的知识背景条件下，对考核知识点进行重点地逐段细读，逐句推敲，以求做到对基本概念深刻理解，对历史脉络彻底弄清，对基本理论牢固掌握。切忌在没有全面学习教材的情况下孤立地抓考核知识点，以免生吞活剥，不能真正地理解和灵活地运用。

3、在自学过程中，既要思考问题，也要做好阅读笔记，归纳出要点，从而加深对问题的认知、理解和记忆。有利于突出重点，并涵盖全部课程内容，同时锻炼提高自己的自学能力。

4、在自学过程中，既要注重理论知识，也应重视实际运用能力的培养。要通过完成练习思考题、锻炼自己分析论证及书面表达的能力。

四、对社会助学的要求

1、应熟知考试大纲对课程提出的总要求和各章的知识点。 

2、应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解对各知识点的考核目标。 

3、辅导时，应以考试大纲为依据，指定的教材为基础，不要随意增删内容，以免与大纲脱节。

4、辅导时，应对学习方法进行指导，宜提倡"认真阅读教材，刻苦钻研教材，主动争取帮助，依靠自己学通"的方法。 

5、辅导时，要注意突出重点，对考生提出的问题，不要有问即答，要积极启发引导。 

6、注意对应考者能力的培养，特别是自学能力的培养，要引导考生逐步学会独立学习，在自学过程中善于提出问题，分析问题，解决问题。 

7、要使考生了解试题的难易与能力层次高低两者不完全是一回事，在各个能力层次中会存在着不同难度的试题。 

8、助学学时：本课程共4学分，建议助学时间不少于72学时，其中助学课时分配如下：
	章 次
	内 容
	学 时

	第1章
	国际贸易实务的基础知识

貿易実務の基礎知識
	4

	第2章
	进出口流程和国际贸易管理

輸出入の流れと貿易管理
	4

	第3章
	国际贸易的规则和方式

貿易のルールと貿易方式
	4

	第4章
	寻找贸易伙伴和资信调查

パートナー探しと信用調査
	4

	第5章
	贸易谈判

取引交渉
	4

	第6章
	交易的一般条件

取引の一般条件
	4

	第7章
	合同成立

契約締結
	4

	第8章
	贸易术语

貿易条件
	4

	第9章
	品质和数量条件

品質と数量に関する条件
	4

	第10章
	货物的运输

貨物の輸送
	4

	第11章
	装船单据

船積書類
	4

	第12章
	报关和进出口税

通関と輸出入税
	4

	第13章
	运输保险和贸易保险

運送保険と貿易保険
	4

	第14章
	结算方式

決済の方式
	4

	第15章
	贸易融资

貿易金融
	4

	第16章
	票据
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	4
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	外汇
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	第18章
	贸易纠纷和索赔

貿易トラブルとクレーム
	4
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五、关于命题考试的若干规定

1、本大纲各章所提到的内容和考核目标都是考试的内容。

2、试卷中对不同能力层次要求和试题所占的比例大致是：“识记”为30%，“理解”为40%，“应用”为30%。

3、试题难易程度要合理，可分为四档：易、较易、较难、难，这四档在每份试卷中所占比例依次为2：3：3：2左右。

4、每份试卷中，各类考核点所占比例约为：重点占65%，次重点占25%，一般占10%。

5、试题题型一般分为：专业词汇翻译、填空、简答、中译日、日译中等。
6、考试采用闭卷笔试，考试时间为150分钟，采用百分制评分，60分为及格。

六、题型示例（样题）

（一）次の言葉を中国語に訳しなさい。
　　１、情報収集を行う　２、商品を引き取る　

（二）次の言葉を日本語に訳しなさい。

　　１、经济全球化      ２、避免风险

（三）次の＿＿＿に適当な言葉を書き入れなさい。
　　１、船積書類は_______と________からなっている。

（四）次の質問に答えなさい。
　　１、輸出入の通関とはどんなことだろうか。

（五）次の文を中国語に訳しなさい。
　　１、一方で、貿易取引は、国内取引の市場の数倍に相当する市場に参入することを可能にすると同時に、国内での過剰在庫品や流行遅れとなった商品、サービスを再度、別の国で販売できるなどのメリットもある。

（六）次の文を日本語に訳しなさい。

　１、国际贸易实务是指处理交易过程中的合同洽谈、签约、履行及交易手续等事项，以及管理国际买卖的活动。
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