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《进出口交易磋商与签约实训》实训课程教学大纲

一、课程简介

课程中文名 进出口交易磋商与签约实训

课程英文名
Training on Negotiation and Signing of Import and Export
Transactions 双语授课 是☑否

课程代码 05114127 课程学分 1 周（学时） 1.2周（24学时）

课程类别

□专业认知实习

□专业见习

□工程实训

□毕业实习

☑其他

课程性质

☑必修

□选修

□其他

课程形态

□线上

□线下

☑线上线下混合式

□社会实践

□虚拟仿真实验教学

考核方式
□闭卷 □开卷 □课程论文 □课程作品 ☑汇报展示 报告

☑课堂表现 □阶段性测试 ☑平时作业 ☑其他（可多选）

开课学院 财经学院
开课

系(教研室)
国际经济与贸易

面向专业 国际经济与贸易 开课学期 第 4学期

课程负责人 肖祥飞 审核人 陈婷婷

先修课程 国际贸易实务

后续课程 跨境电子商务

选用教材 张静. 外贸英文函电（第二版）[M]. 北京: 高等教育出版社, 2022.

参考书目 张梅英. 外贸英文函电（第三版）[M]. 北京: 高等教育出版社, 2022.

课程资源 外贸英语函电软件（安装在学校的服务器上）

课程简介

本门课程为综合实践课程，通过实训，学生掌握各种获取目标客户的各种途径，具

备询盘、发盘、还盘、接受等英语商务往来函电的写作，了解合同的基本格式和内

容，具备一定的计算机和网络技术，并能用于进出口交易磋商和签约的实践；具备

通过各种途径寻找目标客户的市场开发能力，具备用英语进行询盘、发盘、还盘、

接受等商务磋商的业务能力，具备借助现代计算机、网络技术签订进出口贸易合同

的能力；具备职业定位、挫折承受力等专业必备素质，具备团队合作的精神。
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二、课程目标

表 1 课程目标

序号 具体课程目标

课程目标 1

掌握各种获取目标客户的各种途径，具备询盘、发盘、还盘、接受等英语商

务往来函电的写作，了解合同的基本格式和内容，具备一定的计算机和网络

技术，并能用于进出口交易磋商和签约的实践。

课程目标 2

具备通过各种途径寻找目标客户的市场开发能力，具备用英语进行询盘、发

盘、还盘、接受等商务磋商的业务能力，具备借助现代计算机、网络技术签

订进出口贸易合同的能力。

课程目标 3
良好的从事贸易的诚信品质，具备职业定位、挫折承受力等专业必备素质，

具备团队合作的精神。
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表 2-1 课程目标与毕业要求对应关系

毕业要求 指标点 课程目标

毕业要求 1：思想道德【M】 1.1 良好的从事贸易的诚信品质 课程目标 3

毕业要求 3：专业知识【H】

3.1 必备的英语、计算机、高等数学及其

应用等基础知识。
课程目标 1

3.2 需具备国际贸易理论与实务知识，掌

握国际贸易业务的具体操作及相关国际

贸易惯例和法规，了解主要国家和地区

经济贸易环境及发展现状，跟踪学习本

专业的前沿理论和获取国际贸易最新发

展资讯等。

课程目标 1

3.3 对于其他相关知识，英语语言交流与

沟通，国际商务谈判与国际商务礼仪等

相关知识。

课程目标 1

毕业要求 4：专业能力【H】

4.1 需具有较强的学习能力、写作能力、

语言表达能力、人际沟通和跨文化交流

能力以及信息技术应用等方面的基本能

力。

课程目标 2

4.2 要求具备从事经济贸易理论研究，在

国际经贸活动中能发现问题并提出相应

解决方案的能力；能够熟练使用英语口

语和英语函电与客户进行沟通交流；具

备国际商务谈判与国际交际能力等。

课程目标 2

三、教学内容及要求

（一）学习内容

序

号
项目 具体教学内容

1 项目 1：寻找目标客户 1. 学生展示在进出口贸易中寻找目标客的基本途径（重点）

2. 通过网络与一名国外的目标客户取得联系

2
项目 2：出口商品的报

价预算

1.根据案例计算换汇成本、盈亏率、外汇增值率

2. 根据案例在不同贸易术语条件和集装箱类型条件下正确核

算海运费

3. 根据案例在不同贸易术语和不同保险险别的保险费率正确
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核算保险费

4. 根据采进货成本、内陆运费、报检费、报关费、海运费、公

司综合业务费等费用进行出口报价预算（重点）

5. 根据案例的结算结果填制“出口成本预算表”

3 项目 3：交易磋商的基

本程序

1. 利用进出口贸易模拟软件与进口商建立业务联系

2. 利用进出口贸易模拟软件进行询盘操作

3. 利用进出口贸易模拟软件进行发盘操作

4. 利用进出口贸易模拟软件进行还盘操作

5. 在 ebay 或者 Alibaba 等交易平台上进行进口磋商（难点）

6. 在 ebay 或者 Alibaba 等交易平台上进行出口磋商

内容 5 和内容 6 在教师指导下持续三至五天，首先在 ebay 或者

Alibaba 国际网上进行注册，至少要从进口商的角度与客户进

行磋商，有条件的学生可以从进口商的角度与客户进行磋商（主

要针对有在工商局进行注册登记的外贸公司资源情况）（难点）

4 项目 4：进出口合同的

填制

1. 用英语填制外销合同，内容主要包括编号、签约日期、签约

地点、卖方的全称、地址、传真、买方、品名及规格、单价、

数量、金额及术语、溢短装条款、总金额、包装、装运期、装

运港和目的港、是否允许分批装运及转船、保险、付款方式、

唛头、一般条款、买方和卖方分别签字盖、其他条款等 （重点）

2. 通过网络传递和签订合同

5 项目 5：出口合同签订

的综合演练

1. 利用进出口贸易模拟软件，根据出口交易磋商的一般步骤：

选择实习公司→与客户建立联系→出口报价及发盘→出口还价

核算及发盘→出口成交核算→出口合同签订等，要求学生以出

口商角色进行交易磋商

6 项目 6：进口合同签订

的综合演练

1. 利用进出口贸易模拟软件，根据进口交易磋商的一般步骤：

选择进口实习公司→建立业务联系→进口还盘→进口成交→进

口合同签订等，要求学生以进口商角色进行交易磋商

7 项目 7：网站平台上的

真实演练

1.在 ebay 或者 Alibaba 等网站平台寻找目标客户，然后与其进

行交易磋商，尽量达成交易（难点）

（二）时间安排

序

号
项目 具体时间安排（课时数）

1 项目 1：寻找目标客户 3
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2 项目 2：出口商品的报价预算 3

3 项目 3：交易磋商的基本程序 3

4 项目 4：进出口合同的填制 3

5 项目 5：出口合同签订的综合演练 3

6 项目 6：进口合同签订的综合演练 3

7 项目 7：网站平台上的真实演练 6

（三）工作流程

1. 对学生进行分组，每组一人，一人一台电脑，连接网络，安装有外贸函电软件；

2. 根据实训项目一步一步完成所有实训项目；

3. 对实训结果进行检查。

（四）业务指导

校内老师 1名，由授课教师对学生的实训过程进行指导。
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四、课程考核

（一）考核内容与考核方式

表4 课程目标、考核内容与考核方式对应关系

课程目

标
考核内容

所属

学习项目
考 核

占比
考核方式

课程

目标

1

1. 学生展示在进出口贸易中寻找

目标客的基本途径，

项目1

×36% 项目操作

2. 根据案例计算换汇成本、盈亏率

、外汇增值率，根据案例在不同贸

易术语条件和集装箱类型条件下正

确核算海运费，根据案例在不同贸

易术语和不同保险险别的保险费率

正确核算保险费，根据案例的结算

结果填制“出口成本预算表”。

项目2

3. 通过网络传递和签订合同 项目4

课程

目标

2

1. 根据采进货成本、内陆运费、报

检费、报关费、海运费、公司综合

业务费等费用进行出口报价预算。

项目2

×40% 项目操作

2. 利用进出口贸易模拟软件与进

口商建立业务联系，利用进出口贸

易模拟软件进行询盘操作，利用进

出口贸易模拟软件进行发盘操作，

利用进出口贸易模拟软件进行还盘

操作，在ebay或者Alibaba等交易平

台上进行进口磋商，在ebay或者

Alibaba等交易平台上进行出口磋

商，内容5和内容6在教师指导下持

续三至五天，首先在ebay或者

Alibaba国际网上进行注册，至少要

从进口商的角度与客户进行磋商，

有条件的学生可以从进口商的角度

与客户进行磋商（主要针对有在工

商局进行注册登记的外贸公司资源

情况）

项目3

3. 用英语填制外销合同，内容主要包括

编号、签约日期、签约地点、卖方的全

称、地址、传真、买方、品名及规格、

单价、数量、金额及术语、溢短装条款

、总金额、包装、装运期、装运港和目

的港、是否允许分批装运及转船、保险

、付款方式、唛头、一般条款、买方和

卖方分别签字盖、其他条款等

项目4

4.利用进出口贸易模拟软件，根据 项目5



7

出口交易磋商的一般步骤：选择实

习公司→与客户建立联系→出口报

价及发盘→出口还价核算及发盘→

出口成交核算→出口合同签订等，

要求学生以出口商角色进行交易磋

商

5.利用进出口贸易模拟软件，根据

进口交易磋商的一般步骤：选择进

口实习公司→建立业务联系→进口

还盘→进口成交→进口合同签订等

，要求学生以进口商角色进行交易

磋商

项目6

课程

目标

3

1. 通过网络与一名国外的目标客

户取得联系

项目1

×24% 项目操作2. 在ebay或者Alibaba等网站平台

寻找目标客户，然后与其进行交易

磋商，尽量达成交易

项目7

表4-2 课程目标与考核方式矩阵关系

（二）成绩评定

1.平时成绩评定

（1）课堂表现（20%）：根据学生在课堂上的纪律遵守情况、任务完成情况及团结

协作情况综合评定课堂表现成绩。

（2）平时实训操作完成情况（40%）：根据学生的实训正确率以及完成情况综合进行评

定。

（3）汇报展示（40%）：结合课程内容学习的需求，布置学习任务，进行课堂汇报

展示，以培养学生的表达能力和沟通能力，激发学生的创造力和批判思维，增强学生综

合应用能力。

2.期末成绩评定

期末考试采用对学生进出口交易磋商与签约的操作能力予以测试，考核方式采用项

目操作的考核方式。

课程

目标

考核方式

考核占比期末考试成绩比

例60%
课堂表现比

例10%
平时实训操作完成

情况成绩比例10%
汇报展示成绩

比例20%

课程目标1 40% 30% 30% 30% 36%

课程目标2 40% 40% 40% 40% 40%

课程目标3 20% 30% 30% 30% 24%
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3.总成绩评定

总成绩应由平时考核成绩和期末考核成绩构成。

总成绩（100%）=平时成绩（40%）+期末成绩（60%）

（二）评分标准

1.平时成绩评定：

考核

项目

评分标准

优秀

(100>x≥90)
良好

(90> x≥80)
中等

(80> x≥70)
及格

(70> x≥60)
不及格
(x <60)

课堂

表现

（1）课堂主

动回答问题、

回答正确，且

能进行解释

（50%）

（2）提问、

讨论发言观

点正确，问题

有深度、有创

新（50%）

（1）课堂主动

回答问题，回

答正确，但解

释 欠 清 楚

（50%） （2）

提问、讨论发

言观点正确，

但问题无深度

或 无 创 新

（50%）

（1）课堂回答问题大

部分正确，且不能解

释（50%）

（2）提问、讨论发言

观点基本正确，但问

题无深度、无创新

（50%）

（1）课堂测验、回答

问 题 错 误 率 在

30~50%之间，且不能

解释（50%）

（2）提问、讨论发言

观 点 有 部 分 错 误

（50%）

（1）课堂测

验、回答问题

错误率超过

50%，且不能

解 （ 50% ）

（2）提问、

讨论发言观

点错误，思路

不清晰，逻辑

不 严 密

（50%）

平时

实训

操作

完成

情况

（1）按时全部

完 成 很 好

（40%）

（2）操作工整

规范（20%）

（3）答案正确

（40%）

（1）按时完成

较好（40%）

（2）操作工整

规范（20%）

（3）答案大部

分正确（40%）

（1）按时全部完成一

般（40%）

（2）操作规范一般

（20%）

（3）答案基本正确

（40%）

（1）按时完成大部分

作业差（40%）

（2）操作规范一般

（20%）

（3）答案基本正确

（40%）

（1）不能按时

完成（40%）

（2）操作规范

潦草（20%）

（3）错误较多

（40%）

汇报

展示

（1）汇报学生

亲切大方 ,语言

有感染力，语言

简洁易懂，无口

头禅；抑扬顿

挫，富有节奏;

肢体语言运用

适当。（20%）

（2）课件制作

（1）汇报学生

亲切大方 ,语言

较有感染力，语

言较简洁易懂，

语言节奏感较

强 ;肢体语言运

用 较 适 当 。

（20%）

（2）课件制作

（1）汇报语言感染力

及语言简洁度一般，语

言节奏一般;肢体语言

运用一般。（20%）

（2）课件制作一般，

汇报逻辑性不强，所呈

现的容量和难度恰当。

讲授的知识观点基本

正确，全面掌握知识能

（1）汇报学生语言有

感染力较差，语言不够

简洁，肢体语言运用不

够适当。（20%）

（2）课件制作粗糙，

汇报逻辑性较差，所呈

现的容量和难度不够

恰当。讲授的知识观点

不完全正确，部分有知

（1）汇报学生

没有语言有感

染力，语言不

简洁易懂，肢

体语言运用不

适当。（20%）

（2）课件制作

差，汇报逻辑

性差，所呈现
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精美，汇报逻辑

性强，过渡自

然,注重语言运

用能力的培养。

所呈现的容量

和难度恰当。讲

授的知识观点

正确，无知识性

错 误 , 份 量 适

中。（50%）

（3）学生参与

度高，活动积

极，思维活跃，

情绪饱满 ,注意

力集中。按时完

成 汇 报 任 务

（30%）

较好，汇报逻辑

性较强，语言运

用能力较强。所

呈现的容量和

难度适当。讲授

的知识观点正

确，无知识性错

误 ,份量适中。

（50%）

（3）学生参与

度较高，情绪较

饱满 ,注意力比

较集中。按时完

成 汇 报 任 务

（30%）

力不够 ,份量适中。

（50%）

（3）学生参与度一般，

思维较活跃，注意力集

中度一般。按时完成汇

报任务（30%）

识性错误。（50%）

（3）学生参与度较差，

活跃度差，情绪不够饱

满,注意力不够集中。

基本能完成汇报任务

（30%）

的容量和难度

不恰当。讲授

的知识观点不

正确，有知识

性错误,（50%）

（3）学生参与

度差，未按时

完成汇报任务

（30%）

2.期末成绩评定：

（1）本课程结合实训软件以及人工评分的方式综合进行评分。实训操作软件系统

会根据学生的操作熟练度、准确度等多维度指标自动给出评分，总分为 100分。期末成

绩=系统评分成绩（50%）+人工评分成绩（50%）

（2）人工评分的基本参考指标

评分标准

优秀

(100>x≥90)
良好

(90> x≥80)
中等

(80> x≥70)
及格

(70> x≥60)
不及格
(x <60)

（1）按时全

部完成很好

（30%）

（2）函电内

容工整规范，

无语法错误

（30%）

（3）答案正

确（40%）

（1）按时完成

较好（30%）

（2）函电内容

工整规范，无

语法错误

（30%）

（3）答案大部

分正确（40%）

（1）按时全部完成一

般（30%）

（2）函电内容规范一

般，少量语法错误

（30%）

（3）答案基本正确

（40%）

（1）按时完成大部分

作业（30%）

（2）函电内容规范一

般，存在较少语法错

误（30%）

（3）答案基本正确

（40%）

（1）不能按

时完成

（30%）

（2）函电内

容潦草，存在

较多语法错

误（30%）

（3）答案错

误较多

（40%）
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五、其他说明

本课程大纲依据2023版国际经济与贸易专业人才培养方案，由财经学院院（部）国

际经济与贸易教学系（教研室）讨论制定，财经学院（部）教学工作委员会审定，教务

处审核批准，自2023级开始执行。
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