
商务英语专业人才培养方案 

 

一、专业名称及代码 

专业名称：商务英语         专业代码：770201 

二、入学要求 

初中毕业生或具有同等学力者。 

三、修业年限 

学制三年。 

四、职业面向 

（一）职业面向 

表1-职业面向一览表 

所属专

业大类 

（代码） 

所属 

专业类 

（代码） 

对应

行业 

（代码） 

主要职

业类别 

（代码） 

主要岗位类别 

（或技术领域） 

职业资格证书或技能等

级证书举例 

72 722 7222 30102 行政服务 
PETS 一级 & 二级 

外贸跟单员、外贸单证员 

72 729 7293 21005 商务 托业桥 

（二）职业岗位分析 

表2-职业岗位分析表 

岗位名称 主要工作任务描述 职业能力分析 

外贸跟单员 

外贸跟单员是在贸易合同签订后，

根据合同和相关单证对货物的加

工、装运、保险、报检、报关、结

汇等部分或全部环节进行跟踪或操

作。 

不仅仅要具备良好的沟通能力和处

理紧急、突发事件的应变能力，要有

扎实的专业知识。 

https://baike.baidu.com/item/%E5%8D%95%E8%AF%81https:/baike.baidu.com/item/_blank
https://baike.baidu.com/item/%E6%8A%A5%E5%85%B3https:/baike.baidu.com/item/_blank


 

五、培养目标与培养规格 

（一）培养目标 

本专业以服务珠三角和广东省经济社会发展为宗旨，培养思想政治坚定、德技并修、全

面发展，具有一定的科学文化水平，良好的人文素养、职业道德和创新意识，精益求精的工

匠精神，较强的就业能力和可持续发展的能力,掌握本专业知识和技术技能，面向外贸、商

务等各类行业的涉外商务专业人员职业群，具有一定的商务英语听、说、读、写的能力，能

够从事进出口业务、商务助理和商务基础翻译等工作的专业技术人才。 

（二）培养规格 

1.素质 

（1）坚定拥护中国共产党领导和我国社会主义制度，在习近平新时代中国特色社会主

义思想指引下，践行社会主义核心价值观，具有深厚的爱国情感和中华民族自豪感； 

（2）崇尚宪法、遵法守纪、崇德向善、诚实守信、尊重生命、热爱劳动，履行道德准

则和行为规范，具有社会责任感和社会参与意识； 

（3）具有质量意识、环保意识、安全意识、信息素养、工匠精神、创新思维； 

（4）勇于奋斗、乐观向上，具有自我管理能力、职业生涯规划意识，有较强的集体意

识和团队合作精神； 

（5）具有健康的体魄、心理和健全的人格，掌握基本运动知识和一两项运动技能，养

成良好的健身与卫生习惯，良好的行为习惯； 

（6）具有一定的审美和人文素养，能够形成一两项艺术特长或爱好； 

（7）具有国际视野，能够正确理解多元文化，有一定的国际合作与沟通意识。 

2.知识 

（1）掌握必备的思想政治理论、科学文化基础知识和中华优秀传统文化知识； 

（2）熟悉与本专业相关的法律法规以及环境保护、安全消防等相关知识； 

外贸单证员 

外贸单证员的主要工作有审证、制

单、审单、交单和归档等一系列业

务活动。 

具有较好的语言能力，包括日常英语

和商务英语，熟悉外贸英语函电和常

用的英文简写知识和外贸知识。 

商务文员 

商务文员的主要工作是能够处理公

司的日常的接待工作、文字处理、

业务接待等 

具有良好的沟通能力和处理紧急、突

发事件的应变能力，有良好素质的工

作态度 

https://www.baidu.com/s?wd=%E5%95%86%E5%8A%A1%E8%8B%B1%E8%AF%AD&tn=44039180_cpr&fenlei=mv6quAkxTZn0IZRqIHckPjm4nH00T1d9myn4rHN-PWbLm17BrjuW0ZwV5Hcvrjm3rH6sPfKWUMw85HfYnjn4nH6sgvPsT6KdThsqpZwYTjCEQLGCpyw9Uz4Bmy-bIi4WUvYETgN-TLwGUv3EnH64PjmYrHfdhttps://zhidao.baidu.com/question/_blank


（3）掌握较为扎实的英语语言基础知识； 

（4）熟悉跨文化商务交际和涉外礼仪知识； 

（5）掌握较为扎实的进出口业务、国际商务事务及商务基础翻译相关知识； 

（6）了解与本专业相关的新产业、新业态和新商业模式。 

（包括对公共基础知识和专业知识等的培养规格要求。） 

3.能力 

（1）具有探究学习、终身学习、分析问题和解决问题的能力； 

（2）具有基本的语言、文字表达能力和沟通能力； 

（3）具有基本的英语听、说、读、写、综合应用能力，尤其是英语听说能力； 

（4）具有基本的跨文化商务交际能力； 

（5）具有良好的进出口业务基本操作能力； 

（6）具有一定的涉外商务活动组织、协调和管理能力； 

（7）具有良好的现代信息技术应用能力，能够熟练使用商务办公软硬件及沟通工具。 

六、课程设置 

（一）公共基础课程 

1．思想政治（206学时）  

（1）心理健康与职业生涯 

本课程是中等专业学校学生必修的一门德育课程，旨在对学生进行心理健康教育与职业

指导。其任务是：使学生了解职业、职业素质、职业道德、职业个性、职业选择、职业理想

的基本知识与要求，梳理正确的职业理想；学会依据社会发展、职业需求和个人特点进行职

业生涯设计的方法；增强提高自身全面素质、自主择业、立业、创业的自觉性。 

（2）职业道德与法治  

本课程是中等职业学生必修的一门德语课程，旨在对学生进行职业道德和法律基础的教

育。其任务是：使学生掌握职业道德基本规范，以及职业道德行为养成的途径陶冶高尚的职

业道德情操；形成依法就业、竞争上岗等符合时代要求的观念；了解宪法、行政法、民法、

经济法、刑法、诉讼法中与学生关系密切的有关法律基本知识，初步做到知法、懂法，增强

法律意识，树立法制观念，提高辨别是非的能力；指导学生提高对有关法律问题的理解能力，

对是与非的分析判断能力，以及依法律己、依法做事、依法维护权益、依法同违法行为做斗

争的实践能力，成为具有较高法律素质的公民。 

（3）中国特色社会主义 



本课程是中等职业学校学生必修的一门德育课程。其任务是：根据马克思主义经济和政

治学硕的基本观点，以邓小平理论为指导，对学生进行经济和政治基础知识的教育。引导学

生正确分析常见的社会经济、政治现象，提高参与社会经济、政治活动能力，为在今后的执

业活动中，积极投身社会主义经济建设、积极参与社会主义民主政治打下基础。 

（4）哲学与人生 

本课程是中等职业学校学生必修的一门德育课程，旨在对学生进行马列主义哲学知识及

基本观点的教育。其任务是：通过课堂教学和社会实践等多种方式，使学生了解和掌握与自

己的社会实践、人生实践和职业实践密切相关的哲学基本知识；引导学生用马克思主义哲学

的立场、观点、方法观察和分析最常见的社会生活现象；初步树立正确的世界观、人生观和

价值观，为将来从事社会实践打下基础。 

2．语文（278学时） 

在初中语文的基础上，进一步加强现代文和文言文阅读训练，提高学生阅读现代文和浅

易文言文的能力；加强文学作品阅读教学，培养学生欣赏文学作品的能力；加强写作和口语

交际训练，提高学生应用文写作能力和日常口语交际水平。通过课内外的教学活动，使学生

进一步巩固和扩展必须的语文基础知识，养成自学和运用语文的良好习惯，接受优秀文化熏

陶，形成高尚的审美情趣。 

3．数学（278学时） 

在初中数学的基础上，进一步学习数学的基础知识，必学与限定选学内容：集合、不等

式、函数、指数函数、任意角的三角函数、数列与数列极限、向量、复数、解析几何、立体

几何、排列与组合、概率与统计初步。选学内容：极限与导数、导数的应用、积分及其应用、

统计。通过教学，提高学生的数学素养，培养学生的基本运算、基本计算工具使用、数形结

合、逻辑思维和简单实际应用能力，为学习专业课打下基础。 

4．历史（72学时） 

在初中历史的基础上，培养包括唯物史观、时空观念、史料实证、历史解释、家国情怀

五个方面核心素养。唯物史观是诸素养得以达成的理论保证；时空观念是诸素养中学科本质

的体现；史料实证是诸素养得以达成的必要途径；历史解释是诸素养中对历史思维与表达能

力的要求；家国情怀是诸素养中价值追求的目标。通过学科核心素养的培育，达到立德树人

的要求。 

5．信息技术（72学时） 

在初中相关课程的基础上，进一步学习计算机的基础知识、常用操作系统的使用、文字



处理软件的使用、计算机网络的基本操作和使用，掌握计算机操作的基本技能，具有文字处

理能力，数据处理能力，信息获取、整理、加工能力，网上交互能力，为以后学习和工作打

下基础。选学内容：电子表格软件使用、数据库基本操作和使用。 

6．体育与健康（206 学时） 

在初中相关课程的基础上，进一步学习体育与卫生健康保健的基础知识和运动技能，掌

握科学锻炼和娱乐休闲的基本方法，养成自觉锻炼的习惯；培养资助锻炼、自我保健、 我

评价和自我调控的意识，全面提高身心素质和社会适应能力，为终身锻炼、继续学习与创业

立业奠定基础。 

7．艺术（36学时） 

本课程是中等职业学校学生必修的一门公共基础课程。本课程融合音乐、美术等多种艺

术门类，衔接九年义务教育阶段的相关艺术课程，具有基础性、综合性、审美性、人文性和

实践性的特点，是中等职业学校实施美育的主要途径和内容。 

本课程的任务是，引导中等职业学校学生主动参与广泛的艺术学习和活动，了解或掌握

不同艺术门类的基本知识、技能和原理，丰富审美体验，增强感性认识，提升艺术感知能力；

关注艺术与社会生活、艺术与劳动生产、艺术与历史文化、艺术与其他课程和专业的有机联

系，提高理性认识，发展艺术鉴赏能力；树立正确的审美观念，陶冶高尚的道德情操，培养

深厚的民族情感，激发想象力和创新意识，促进学生全面发展和健康成长。 

8．中华优秀传统文化（36学时） 

本课程是一门选修的公共基础课程，旨在讲授中国传统文化,传承中国民族精神,弘扬优

秀历史传统，提高学校教育文化品位和学生人文素养，培训学生的爱国主义情操和建议社会

主义现代化的历史使命感，培养有理想、有道德、有文化、有创新精神的合格人才。 

课程任务是通过本课程的学习帮助学生深入地了解中华民族文化的主要精神，从而培养

他们对祖国的情感和爱国情操;帮助他们理解和认识中国传统文化的优秀要素和传统思维方

式，以便帮助他们掌握多种认识方法，这在影响他们的人生、社交和工作态度以及养成良好

的行为习惯方面,有所裨益。具体目标如下： 

（1）认知目标 对中国传统文化的基本面貌基本特征和主体品格有初步的,比较全面,

正确的了解. 对中国传统文化中的哲学、伦理、宗教、教育、语言文字、文学、艺术、史学

和科学技术的文化传统的发展历程有初步的了解。 基本掌握中国传统文化发展进程中,起关

键作用的人物,流派和他们的贡献。 能比较准确地叙述最能揭示传统文化特征的最基本的命

题,概念。 



（2）能力目标 能将中国传统文化精神运用于实际社会生活,并将思考所得用符合现代

测评规范的、感染人的语言文字表达出来,影响周围的人。 

（3）素质目标 学生树立起爱国情操;掌握多种认识方法,树立良好他们的人生、社交和

工作态度以及养成良好的行为习惯。 

（二）专业（技能）课程 

在课程教学中坚持以马克思主义为指导，加快构建中国特色哲学社会科学学科体系、学

术体系、话语体系。帮助学生了解本专业和行业领域的国家战略、法律法规和相关政策，引

导学生深入社会实践、关注现实问题，培育学生经世济民、诚信服务、德法兼修的职业素养。

由专业基础、专业核心、专业拓展和专业实践四个模块课程组成。 

1.专业基础课程 

包括：英语语音、英语语法、英语听力、英语口语、商务英语视听说、综合商务英语。 

2.专业核心课程 

包括：基础英语、国际商务英语、电子商务基础、电子英语函电。 

3.专业拓展课程 

包括：跨境电商实务、会展英语、信息技术/1+X（课证融通）、日语二外。 

4.专业实践课程 

包括：岗位实习。 

（三）专业核心课程主要教学内容与要求 

序号 专业核心课程 主要教学内容与要求 

1 基础英语 

理解和领悟词汇的基本含义以及在特定语境中的意义；运用词

汇描述事物、行为和特征、说明概念等；学会使用1500-1600

个的单词和200-300个习惯用语或固定搭配。理解和掌握描述人

和物的表达方式；描述具体事件和具体行为的发生，发展过程

的表达方式；初步掌握描述时间、地点、方位的表达方式；比

较人、物体及事物的表达方式。理解并掌握：一般现在时；现

在进行时；一般过去时；现在完成时；一般将来时。了解：过

去进行时；过去完成时；过去将来时。被动语态要求：理解并

掌握：一般现在时的被动语态；一般过去时的被动语态。了解：

现在进行时的被动语态；一般将来时的被动语态。词法、句法

的要求：以常见的基本词法、习惯用语、固定搭配和句法为考

查重点。 



2 国际商务英语 
本课程以培养学生对本专业所面向的涉外文秘、外贸谈判、翻

译、旅游等所需要 的知识、技能、和素质目标的达成起支撑作用。 

3 电子商务基础 

本课程要求学生掌握贸易术语、商品质量、包装、货物运输、保险、 

商品定价、支付方式、商检、索赔与理赔、贸易合同的签订与履行

等相关国际贸易  知识；能根据实际业务以各种贸易术语对外报价、

草拟合同主要条款并履行 合同。 

4 电子英语函电 

本课程是以熟练掌握贸易洽谈、合同执行和索赔理赔等贸易环节

中所需商务信函的写作技巧，包括建立贸易关系、询盘、报盘、还盘、

下订单、催证、催款、装运通知、索赔、理赔等信函；能依据实际业

务需要阅读、翻译和拟写一般的商务英语函电，能草拟国际贸易英文

合同。 

 

七、教学进程总体安排 

（一）学年学期教学活动安排表 
 

周次 

学期 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 

第一学期 ☆ ☆ -  -  -  -  -  -  - - - - - - - - - - * * = 

第二学期 -  -  -  -  -  -  -  -  - - - - - - - - - - * * = 

第三学期 -  -  -  -  -  -  -  -  - - - - - - - - - - * * = 

第四学期 - ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ = 

第五学期 ■ ■ ■ ■ ■ - - - - - - - - - - - - - * * = 

第六学期 -  -  -  -  -  -  -  -  - - - - - - - - - - * * ◎ 

注：=放假时间，-课堂教学，*考试，☆入学教育与军训，■岗位实习，◎毕业离校。 

 

（二）各学期教学周安排表 
 

学年 学期 
教学周 

（含理论和实训） 
考试 入学教育与军训 机动 假期 共计 

一 
一 16 2 2 

2 10 52 
二 18 2 0 

二 三 18 2 0 2 10 52 



四 18 2 

三 
五 20 0 

0 2 10 52 
六 20 0 

小计 110 8 2 6 30 156 

合计 120 6 30 156 

 

（三）学时学分比例分配表 

学时分配 学分分配 

课程类型 
课程 

性质 

理论 

学时 
百分比 

实践 

学时 
百分比 学分 百分比 

公共基础课程 
必修 894 80.5% 260 29.5% 60 38.9% 

选修 36 100% 0 0.00% 2 1.3% 

专业基础课程 必修 264 51.2% 249 48.8% 26 16.8% 

专业核心课程 必修 265 57.9% 193 42.1% 22 14.3% 

专业方向拓展课程 
必修 20 55.5% 16 45.5% 4 2.6% 

选修 116 64.4% 64 35.6% 10 6.4% 

专业实习实训课程 必修 22 2.6% 830 97.4% 30 19.5% 

合计 1652 50.7% 1604 49.3% 154 100% 

 

（四）教学进程一览表（见附表） 

 

八、实施保障 

（一）师资队伍 

商务英语专业教学团队以提高教师质量为中心，以加强专业教师、实训指导教师、中青

年专业带头人和骨干教师队伍建设为重点，注意教师结构，坚持数量、质量协调发展。目前，

商务英语专业有专任专业教师 45 人，其中高级职称 5 人，占教师比例的 9%；中级职称 40

人，占教师比例的 89%；具有硕士学位 31人（含在读），占教师比例的 60%；在专任专业教

师中，具有企业工作经历的 25人， “南粤优秀教师”1名。2007年，商务英语专业教师团

队被评为广州市“青年文明号”荣誉称号；2015 年，商务英语专业教师团队被学校评为“优

秀教师队伍”。 

（二）教学设施 



1．商务英语专业现有馆藏英语及商务英语图书 40000 册，电子英语及商务英语图书

385GB，价值达到 50万元左右。 

2．商务英语专业现有学生专用英语语音设备 600 多套、学生翻译专用电脑及话筒设备

120 多台、商务英语函电与制单学生专用电脑设备 100 多台、专用投影仪 20 多台、专用实

训室教学音响扩音设备 20多套、教学电脑服务器 5台。基本达到本专业要求。 

（三）教学资源 

1．商务英语专业在学校图书馆设有学生专用英语图书室 2间、英语阅览室 2间，占地

面积达到 240 平方米。 

2．商务英语专业现有学生专用语音室 9 间、同声传译实训室 1、商务英语函电与单证

实训室 2间、情景互动教学实训室 1间。 

3．商务英语专业现有 30多个校外实训基地，为工学结合提供较好的平台。实训基地运

行基本正常，基本能接受学生在实训基地定岗实习。本专业按照专业建设的要求，讲进一步

加强校外基地的建设与校企之间进一步融合。 

4．网络环境：商务英语专业现有 3 个专业多媒体网络教学平台：商务英语翻译精品课

程网络教学平台、商务英语谈判精品课程网络教学平台和会展英语精品课程网络教学平台，

这些网络在线教学平台大大丰富了学生的学习内容和方式。 

（四）教学方法 

以培养学生职业能力为核心，建立合理科学的课程体系。理论教学以“实用”“够用”

为尺度。强化针对性和实用性。并将实训环节纳入教学计划，体现“理论指导实践，实践再

证明理论。”的方法。我们在教学过程多采用疑难问题讨论、任务驱动、小组讨论、角色扮

演、颠倒教学等教学方法。 

（五）学习评价 

采取多元化的教学评价体系，考试只是其中的一种评价手段，通过开卷、闭卷、笔试、

口试、大作业等综合性方法对学生进行考核评价。通过同行评价、学生测评和教学督导监督

听课促成对教师综合能力评价结果更加全面、客观。 

（六）质量管理 

在教学质量管理上，从教学计划、教学资料、教学过程、教学方法等进行教学的监督管

理，保证教学的顺利进行。 

（主要包括师资队伍、教学设施、教学资源、教学方法、教学评价、质量管理等 6 个

方面，应能满足培养目标、人才规格的要求、教学安排的需要、学生的多样学习的需求。） 



九、毕业要求 

1．本专业学生必须修满 154 学分。（含达到《国家学生体质健康标准》的要求）； 

2．参加全国公共英语等级考试一至二级和计算机等级考试，并获得 1 个或以上与本专

业相关的职业资格或技能证书； 

3．参加一般为 6个月岗位实习并取得合格成绩。 
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