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上海建桥学院课程教学进度计划表
一、基本信息
	课程代码
	0020172
	课程名称
	NJLPT职场日语（初级）

	课程学分
	2
	总学时
	32

	授课教师
	刘军
	教师邮箱
	

	上课班级
	商日18-1、商日网2、3
	上课教室
	1-6周线上

	答疑时间
	周二5、6节，地点：职业技术学院118

	主要教材
	《职场日本语：商务礼仪篇》釜渕优子著，外语教学与研究出版社，2017

	参考资料
	1.《ビジネスマナー礼儀作法》 （日）椿武爱子 著 外语教学与研究出版社 2012.4

2.《标准商务日语考试题集（第二版）》 （日）高见泽孟 吉冈正毅 主编 外语教学与研究出版社 2012.7

3.《日语商务文秘实录》 罗如新 谢亦瑜 徐军 主编 大连理工大学出版社 2008.4

4.《日本商务礼仪》 杨学江 主编 上海交通大学出版社 2010.8


二、课程教学进度
	周次
	教学内容
	教学方式
	作业

	1
	寒暄的基本方式
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	2
	仪容仪表（1）
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	3
	仪容仪表（2）
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	4
	进入·离开办公室
阶段性考试
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習


	5
	说话方式
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	6
	敬语的使用方法
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	7
	整理整顿
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	8
	使用手机的礼仪
阶段性考试
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	9
	作为社会人不应该做的事
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	10
	社会人应有的行为和言辞
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	11
	名片
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	12
	接待客户·拜访客户
阶段性考试
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	13
	招待·聚餐
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習


	14
	座次
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	15
	电话应答
	边讲边练
	新しい言葉暗記
予習

	16
	商务邮件
	边讲边练
	


三、评价方式以及在总评成绩中的比例
	总评构成（1+X）
	评价方式
	占比

	1
	期末闭卷考试
	60%

	X1
	课堂测试
	15%

	X2
	课堂测试
	10%

	X3
	课堂测试
	15%


任课教师：刘军   系主任审核：左翼       日期：
2
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注：课程教学进度计划表电子版公布在本学院课程网站上，并发送到教务处存档。

