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《外贸跟单实务》（含考证）课程标准 

一、基本信息 

课程名称：外贸跟单实务（含考证） 学 分：5 

课程代码：F050100008 学 时：80 

先修课程：国际贸易实务 后续课程：外贸顶岗实习 

适用专业：国际经济与贸易 编 制 人：钟飞燕 

审 核 人：莫运襟 制订时间： 2013 年 7月 

二、课程概述（性质、任务和基本要求） 

《外贸跟单实务》是国际经济与贸易专业的专业核心课程。本课程的任务是使学生掌握外贸跟 

单基础理论知识与实操技能，根据出口跟单与进口跟单的业务流程对学生进行强化训练，并将跟单 

员资格考试内容融合在课堂教学中，做到课证结合，以提高学生的外贸跟单业务水平和实操能力， 

使学生具备从事外贸跟单的职业能力。本课程的基本要求是要求学生具备一定的外贸基础知识、商 

品基础知识、生产基础知识与外贸英语水平等，并力争获得外贸跟单员资格证书。 

三、教学目标（根据专业人才培养目标，结合专业能力、方法能力和社会能力的培养来拟定） 

（一）能力目标：能够完成一票外贸进出口业务全程跟单，并结合外贸跟单员资格考试，使学生 

能够顺利通过考试，成为合格的外贸跟单员。具体包括： 

1 能对外贸企业设立程序和跟单工作有个清晰的认知，并能准确的进行跟单员工作岗位定位。 

2 能够顺利进行接单操作，并根据交易磋商内容，准确的进行订单和信用证的翻译与审核。 

3 能够根据生产企业的调查结果选择合适的生产企业，根据订单等资料拟定加工合同。 

4 能够根据供应商市场调查结果，选择合适的原材料供应商，拟定原材料采购合同，并能够根 

据客户要求进行样品跟单。 

5 能够根据订单要求合理安排生产计划， 并利用 GB2828 正常检验一次抽样方法检验出所抽检的 

产品是否合格。 

6 能够根据瓦楞纸箱的特点与技术要求选择合适的包装材料，合理地设计包装唛头，并选择出 

最佳的集装箱装箱方案。 

7 能够根据有关规定办理有关出境与结汇核销退税等手续；能够正确运用客户分类方法对客户 

信息进行收集与分类管理，与客户进行有效的沟通与联络跟踪，并能够妥善处理客户的投诉。 

8 能够在进口国国内完成进口跟单合同审查工作、进口批件操作、申请开证操作和进口对外付 

汇操作。 

9 能够在出口国完成进口跟单验厂报告、进口货物生产进度跟单操作和品质检验与验货报告。
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10 能够制作跟单流程图和进行角色职位的分配， 顺利完成跟单流程模拟， 并缮制有关外贸单据。 

11 能够通过考证测试与培训提高学生考证通过率。 

（二）知识目标：通过该课程的学习，学生应当掌握出口跟单和进口跟单所应用到的理论知识。 

具体包括： 

1 掌握外贸企业设立的基本程序，掌握外贸跟单员工作内容，了解跟单员应具备的素质要求与 

基本能力，理解外贸跟单员与其他有关外贸岗位的关系。 

2 了解接单的程序、途径与形式；掌握订单与信用证的主要条款与审核要点。 

3 掌握选择生产企业的基本方法和加工合同的主要条款。 

4 了解原材料市场、供应商的调查方法以及原材料采购跟单的一般流程；掌握原材料采购合同 

主要条款，了解样品跟单的基本程序与操作方法 

5 掌握生产进度控制的流程和方法以及 GB2828 正常检验一次抽样方法。 

6 了解常见的出口包装材料及其特性、包装要求、包装材料选择方法；熟悉国际标准化唛头的 

设计方法；掌握集装箱装箱数量的计算方法。 

7 熟悉我国外贸出口运输、投保、报检、报关、结汇、核销、退税等的基本程序；了解客户信 

息收集与分类管理的原则、方法、客户沟通方法和处理客户投诉的流程和方法。 

8 掌握进口合同主要条款与审核要点；进口批件的有关管理模式，申领时应提交的材料与申领 

方式，以及批件申请表的填制方法；掌握信用证申请书的填制方法。 

9 掌握验厂报告的主要内容；掌握生产进度表的填制方法；掌握品质检验方法与验货报告的填 

写方法。 

10 了解外贸出口业务跟单流程；重点掌握订单、贸易合同、加工合同、采购合同、汇票、核销 

单等单据缮制方法。 

11 掌握全国跟单员考试大纲规定考试内容。 

（三）素质目标 

1、培养学生吃苦耐劳和谦虚谨慎的精神。 

2、培养学生社交能力和沟通能力 。 

3、培养学生敬业爱岗与务实的良好情操。 

四、教学内容 

（一）内容模块（教学项目） 

表 1：课程项目及学时分配 

序号 参考项目 子项目 参考学时 

1 认知外贸跟单 1 认知外贸跟单 4



3 

2.1 接单审单操作 10 

2.2 选择生产企业跟单 4 

2.3 原材料采购与样品跟单 6 

2.4 生产进度与品质跟单 8 

2.5 产品包装跟单 10 

2 出口跟单操作 

2.6 货物出境与客户管理跟单 4 

3.1 进口国国内跟单员进口跟单操作 12 3 进口跟单操作 

3.2 驻在出口国跟单员的进口跟单操作 6 

4.1 外贸跟单流程模拟 8 4 综合实训 

4.2 外贸跟单考证测试 8 

总计 80 

（二）教学安排 

1 子项目 1：认知外贸跟单（学时：4 学时） 

1.1 任务： 

1.1.1 根据外贸企业设立程序与注册登记要求分组设立有关外贸公司 

1.1.2 分组讨论： 讨论外贸跟单员的工作内容与职业素质要求有哪些？简述跟单业务流程以及与 

其他外贸岗位的关系，并分析与学生现有知识和技能的差异在哪里? 

1.2 能力目标 

1.2.1 能对外贸企业设立程序和跟单工作有个清晰的认知。 

1.2.2 能够准确的进行外贸跟单员工作岗位定位。 

1.3 知识目标 

1.3.1 掌握外贸企业设立的基本程序 

1.3.2 掌握外贸跟单员的工作内容。 

1.3.3 了解外贸跟单员应具备的职业素质要求与基本能力要求 

1.3.4 理解外贸跟单员与其他有关外贸岗位的关系 

1.4 教学方法建议 

1.4.1 通过让学生分组设立外贸公司的形式，让学生了解外贸公司设立的程序与基本要求； 

1.4.2 通过视频短片，从中总结归纳外贸跟单员的工作内容与职业素质要求有哪些？简述跟单业 

务流程以及与其他外贸岗位的关系，并分析与学生现有知识和技能的差异在哪里?从而明确外贸 

跟单岗位的定位。 

1.5 实训成果 

1.5.1 设立外贸公司的所准备的材料 

1.5.2 小组讨论结果
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1.6 子项目一考核（考核点、考核方式、在总分中的权重） 

1.6.1 主要考核点包括公司设立资料的完整度与正确性。 

1.6.2 考核方式采用小组互评与教师评价的方式 

1.6.3 考核结果点总分的 4%。 

2 子项目二：接单审单（10 学时） 

2.1 任务： 

2.1.1 让学生分角色扮演客户与跟单员，并进行接单的模拟操作。 

2.1.2 提供一份订单（合同）让学生进行翻译，并分组进行相互审核。 

2.1.3 提供一份信用证，让学生分组进行信用证的翻译与审核。 

2.2 能力目标： 

2.2.1 能够通过各种途径寻找到潜在的客户并成功的获取订单，顺利完成接单操作。 

2.2.2 能够根据交易磋商内容，进行准确的订单的翻译与审核。 

2.2.3 能够根据订单内容，进行准确的信用证的翻译与审核。 

2.3 知识目标 

2.3.1 了解接单的途径、接单的形式和接单的程序。 

2.3.2 掌握订单的主要条款与审核要点。 

2.3.3 掌握信用证的主要条款与审核要点。 

2.4 教学方法建议 

教师演示结合讲解，学生模拟操作。 

2.5 实训成果 

订单和信用证的翻译与审核结果。 

2.6 子项目二考核 

2.6.1 主要考核点是外贸订单和信用证各主要条款的翻译与审核正确性。 

2.6.2 考核方式采用学生互评与教师评价相结合方式。 

2.6.3 考核结果占总分的 12%。 

3 子项目三：选择生产企业跟单（4 学时） 

3.1 任务 

3.1.1 选择生产企业案例分析讨论，并根据讨论结果攥写企业资信调查报告 

3.1.2 拟定加工合同 

3.2 能力目标 

能够根据生产企业的调查结果选择合适的生产企业，并能根据订单等资料拟定加工合同。 

3.3 知识目标 

3.3.1 掌握企业法人登记注册以及生产企业经营条件的主要核实事项
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3.3.2 熟悉选择生产企业的基本方法。 

3.3.3 掌握加工合同的基本条款 

3.4 教学方法建议 

让学生根据老师提供的案例进行讨论分析，从而掌握选择生产企业的基本途径和基本方法，并根 

据有关背景资料拟定加工合同。 

3.5 实训成果 

加工合同 

3.6 子项目三考核 

3.6.1 主要考核点选择生产企业的基本途径和基本方法与加工合同拟定的正确性。 

3.6.2 考核方式采用教师评价方式。 

3.6.3 考核结果点总分的 4%。 

4 子项目四：原材料采购与样品跟单（6 学时） 

4.1 任务 

4.1.1 通过信息的收集对原材料市场和供应商进行调查，选择合适的供应商，并拟定采购合同 

4.1.2 让学生根据案例填制样衣制板通知单和服装封样单 

4.2 能力目标 

4.2.1 能够根据供应商市场调查结果选择合适的原材料供应商，并拟定原材料采购合同。 

4.1.1 能够根据客户要求进行样品跟单。 

4.3 知识目标 

4.3.1 掌握原材料市场以及供应商调查方法。 

4.3.2 了解原材料采购跟单的一般流程。 

4.3.3 掌握原材料采购合同的主要条款。 

4.3.4 了解样品跟单的基本程序与操作方法。 

4.4 教学方法建议 

通过任务呈现的方式，明确本次课程的重点与难点；通过案例讲授与学生操作相结合，加深学生 

的理解；对重点和难点布置课后操作练习，增强学生动手能力。 

4.5 实训成果 

4.5.1 采购合同 

4.4.2 样衣制板通知单和服装封样单 

4.6 子项目四考核 

4.6.1 主要考核点是采购合同拟定与样衣制板通知单和服装封样单填制的正确性。 

4.6.2 考核方式采用学生互评与教师评价相结合方式。 

4.6.3 考核结果点总分的 6%。
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5 子项目五：生产进度与品质跟单（8 学时） 

5.1 任务 

5.1.1 根据背景资料，填写生产进度日报表、周生产进度表和跟单进度汇总表。 

5.1.2 利用 GB2828 正常检验一次抽样方法来检验产品质量是否合格。 

5.2 能力目标： 

5.2.1 能够根据订单要求合理安排生产计划。 

5.2.2 能够利用 GB2828 正常检验一次抽样方法检验出所抽检的产品是否合格。 

5.3 知识目标 

5.3.1 掌握生产进度控制的流程和方法 

5.3.2 了解生产品质控制方法与流程。 

5.3.3 重点掌握 GB2828 正常检验一次抽样方法。 

5.4 教学方法建议 

教师演示结合讲解，学生进行生产进度安排与品质检验的操作。 

5.5 实训成果 

5.5.1 生产进度日报表、周生产进度表和跟单进度汇总表 

5.5.2 品质检验方案 

5.6 子项目五考核 

5.6.1 主要考核点生产进度安排的合理性与品质检验方案的正确性。 

5.6.2 考核方式采用学生互评与教师评价相结合方式。 

5.6.3 考核结果点总分的 10%。 

6 子项目六：产品包装跟单（10 学时） 

6.1 任务 

6.1.1 选择合适的包装材料 

6.1.2 完成出口产品包装唛头的制作 

6.1.3 根据具体的案例，计算得出最佳装箱方案 

6.2 能力目标 

6.2.1 能够根据瓦楞纸箱的特点与技术要求选择合适的包装材料。 

6.2.2 能够根据国际惯例合理地设计包装唛头。 

6.2.3 能够选择出最佳的集装箱装箱方案。 

6.3 知识目标 

6.3.1 掌握常见的出口包装材料及其特性、包装要求、包装材料选择方法. 

6.3.2 熟悉国际标准化唛头的设计方法，了解正唛和侧唛的区别。 

6.3.3 重点掌握集装箱装箱数量的计算方法。
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6.4 教学方法建议 

通过任务呈现的方式，明确本次课程的重点与难点；通过案例讲授与学生操作相结合，加深学生 

的理解；对重点和难点布置课后操作练习，增强学生动手能力。 

6.5 实训成果 

6.5.1 包装材料选择方案 

6.5.2 唛头设计方案 

6.5.3 集装箱计算结果与装箱方案 

6.6 子项目六考核 

6.6.1 主要考核点是包装材料的选择、唛头的设计与集装箱计算方法的正确性。 

6.6.2 考核方式采用学生互评与教师评价相结合方式。 

6.6.3 考核结果点总分的 12%。 

7 子项目七 货物出境与客户管理跟单（4 学时） 

7.1 任务 

7.1.1 根据给定的具体的业务情景，要求学生制作货物出境流程图 

7.1.1 要求学生对既定产品的客户进行信息收集，并设计好客户信息收集表，将客户进行归类， 

并现场模拟与不同情况的投诉客户的沟通、谈判。 

7.2 能力目标 

7.2.1 能够根据有关规定办理有关出境与结汇核销退税等手续。 

7.2.2 能够正确运用客户分类方法对客户信息进行收集与分类管理。 

7.2.2 能够与客户进行沟通与联络跟踪，并能够妥善处理客户的投诉。 

7.3 知识目标 

7.3.1 掌握我国外贸出口货物运输、投保、报检、报关、结汇、核销、退税等的基本程序。 

7.3.2 了解客户信息收集与分类管理的原则、方法。 

7.3.3 熟悉客户定期沟通和不定期沟通方法。 

7.3.4 掌握处理客户投诉的流程、方法。 

7.4 教学方法建议 

通过任务呈现的方式，明确本次课程的重点与难点；通过案例讲授与学生情景模拟相结合，加深 

学生的理解；对重点和难点布置课后操作练习，增强学生动手能力。 

7.5 实训成果 

7.5.1 货物出境流程图 

7.5.2 客户信息收集表 

7.6 子项目七考核 

7.6.1 主要考核点是货物出境流程图制作与客户信息收集表制作的正确性。 

7.6.2 考核方式采用学生互评与教师评价相结合方式。
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7.6.3 考核结果点总分的 4%。 

8 子项目八：进口国国内跟单员进口跟单操作（12 学时） 

8.1 任务 

8.1.1 进口合同审查操作 

8.1.2 进口批件操作 

8.1.3 申请开证操作 

8.2.4 进口付汇操作 

8.2 能力目标： 

8.2.1 能够在进口国国内完成进口跟单合同审查工作。 

8.2.2 能够在进口国国内完成进口批件操作。 

8.2.3 能够在进口国国内完成申请开证操作。 

8.2.4 能够在进口国国内完成进口对外付汇操作。 

8.3 知识目标 

8.3.1 掌握进口合同主要条款与审核要点。 

8.3.2 掌握进口批件的有关管理模式，申领时应提交的材料与申领方式，以及批件申请表的填制 

方法。 

8.3.3 掌握信用证申请书的填制方法。 

8.3.4 了解进口对外汇付应提交的材料以及进口汇付核销单的填制方法 

8.4 教学方法建议 

通过任务呈现的方式，明确本次课程的重点与难点；通过案例讲授与学生操作相结合，加深学生 

的理解；对重点和难点布置课后操作练习，增强学生动手能力。 

8.5 实训成果 

8.5.1 合同审查结果 

8.5.2 批件申请表的填制 

8.5.3 信用证申请书的填制 

8.5.4 进口汇付核销单的填制 

8.6 子项目八考核 

8.6.1 主要考核点是合同的审查符合性与批件申请表、信用证申请书、进口汇付核销单填制的正 

确性。 

8.6.2 考核方式采用学生互评与教师评价相结合方式。 

8.6.3 考核结果点总分的 12%。 

9 子项目九：外资企业办事处进口跟单操作（6 学时） 

9.1 任务
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9.1.1 编制验厂报告 

9.1.2 进口生产进度表的填制 

9.1.3 品质检验与验货报告的填写 

9.2 能力目标 

9.2.1 能够在出口国完成进口跟单验厂报告。 

9.2.2 能够在出口国完成进口货物生产进度跟单操作 

9.2.3 能够在出口国完成进口货物品质检验与验货报告 

9.3 知识目标 

9.3.1 掌握验厂报告的主要内容。 

9.3.2 掌握生产进度表的填制方法。 

9.3.3 掌握品质检验方法与验货报告的填写方法。 

9.4 教学方法建议 

通过任务呈现的方式，明确本次课程的重点与难点；通过案例讲授与学生操作相结合，加深学生 

的理解；对重点和难点布置课后操作练习，增强学生动手能力。 

9.5 实训成果 

9.5.1 验货报告 

9.5.2 生产进度表 

9.5.3 验厂报告 

9.6 子项目四考核 

9.6.1 主要考核点验厂报告、生产进度表与验货报告填写的正确性。 

9.6.2 考核方式采用学生互评与教师评价相结合方式。 

9.6.3 考核结果点总分的 6%。 

10 子项目十：外贸跟单流程模拟（8 学时） 

10.1 任务 

10.1.1 制作跟单流程图 

10.1.2 外贸跟单流程模拟 

10.1.3 有关外贸单据的缮制 

10.2 能力目标 

10.2.1 能够顺利完成跟单流程模拟。 

10.2.2 能够缮制有关外贸单据。 

10.3 知识目标 

10.3.1 了解外贸出口业务跟单流程。 

10.3.2 重点掌握订单、贸易合同、加工合同、采购合同、汇票、核销单等单据缮制方法。 

10.4 教学方法建议



10 

以学生模拟操作为主，教师引导为辅。 

10.5 实训成果 

10.5.1 跟单流程图制作 

10.5.2 有关外贸单证的缮制 

10.6 子项目十考核 

10.6.1 主要考核点是外贸跟单流程模拟与有关外贸单据缮制的正确性。 

10.6.2 考核方式采用学生互评与教师评价相结合方式。 

10.6.3 考核结果点总分的 10%。 

11 子项目十一：外贸跟单考证测试（8 学时） 

11.1 任务 

11.1.1 完成一套近年全国外贸跟单员岗位专业考试《外贸跟单基础理论》真题 

11.1.1 完成一套近年全国外贸跟单员岗位专业考试《外贸跟单操作实务》真题 

11.2 能力目标 

能够通过考证测试与培训提高学生考证通过率。 

11.3 知识目标 

11.3.1 掌握全国跟单员考试大纲规定考试内容。 

11.4 教学方法建议 

学生模拟测验与教师评讲相结合的方式。 

11.5 实训成果 

11.5.1《外贸跟单基础理论》真题测试结果 

11.5.2《外贸跟单操作实务》真题测试结果 

11.6 子项目十一考核 

11.6.1 主要考核点是全国跟单员考试大纲规定考试内容测试的正确性。 

11.6.2 考核方式采用教师评价方式。 

11.6.3 考核结果点总分的 20%。 

五、教学组织形式 (班级授课、分组教学以及组织具体安排方式等，如果是多位教师同时指导， 

还须说明教师分工安排) 

本课程采取个人单项实训与小组互评相结合的方式进行课堂实训操作， 对于每个单项实训项目， 

要求每个学生单独完成，并由小组进行互评，最后是老师点评与总结。另外，课证结合也是本课程 

的特点，该课程将外贸跟单实务与跟单员考证培训相结合，将有关考证内容融合到课堂教学中，真 

正做到课证结合。在教学内容上，根据外贸跟单业务流程顺序来安排教学内容与教学顺序，知识安 

排与项目安排顺序一致，并突出知识为项目服务，为项目所用。 以项目为载体，采取以任务的完成 

为目标的教学组织形式，以教师的启发引导、讲解示范为辅，以学生自主思考和体验训练为主，从
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而实现“教”“学”“做”一体化的教学组织形式。 

六、课程考核方式和考核标准 

__40_%平时成绩,_10_%综合实训成绩，_50__% 期末考试 

平时成绩主要由单项实训（含作业）、考勤、课堂表现等组成，综合实训成绩由外贸跟单流程模 

拟和外贸跟单员考证测试组成，期末考试以笔试方式进行。具体方案如下： 

考核类型 考核项目 考核依据 评分比例% 

到课考勤 到课点名情况  10 

单元实训 

（含作业） 

根据各教学项目的比重及所对应的实训成果和作 

业成绩进行考核 
20 过程性考核 

课堂表现 是否积极主动  10 

综合实训 根据综合实训的效果进行考核  10 
终结性考核 

期末考试 知识掌握程度与应用；操作熟练程度与效果  50 

合 计  100 

七、教材的选用 

（一）教材或讲义编写建议 

教程编写的基本原则是“实用为主、够用为度、应用为目的” ，即紧扣高职高专学生的职业方 

向，选材与学生的学习、生活及日后职业密切相关，并且能够充分考虑学生今后工作、学习和交际 

的实际需要，控制难度，宁低毋高。 

教材在内容的编写上应采用理论与实践结合方式，基于工作过程方法整合传统知识体系，实行 

任务驱动的项目式教学。以学生为中心，便于自主学习和边学边做。另外，应努力得到外贸企业资 

深跟单员和专业人士大力帮助和支持，为教材提供大量的、真实的、具有代表性的教学案例和任务 

素材。在内容和形式上力求合理呈现，有利于教师使用，有利于学生学习。 

《国际贸易跟单员实务》是由童宏祥主编的，是全国外经贸从业人员认证指定教材，也是高职 

高专“十二五”国际商务专业规划教材，是项目引领双证融通教材，该教材实现四个“对接” ：工作 

项目与工作过程相对接，教材结构与职教理念相对接，教材内容与工作内容相对接，学历证书与职 

业证书相对接。 

《外贸跟单员岗位专业培训考试大纲及复习指南》教材是中国国际贸易学会商务专业培训考试 

办公室编写的考证用教材。该教材是以外贸跟单工作过程为线索，用一个项目贯穿了进出口业务跟 

单操作的全过程，从而有利于培养学生的进出口业务跟单操作能力，且该教材是全国外贸跟单员考 

试教材，通过该教材学习，有利于提高学生考证通过率。
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（二）教学参考资料 

1. 童宏祥.国际贸易跟单员实务.上海财经大学出版社，2010 年 

2．童宏祥.外贸跟单实务.上海财经大学出版社，2009年 

3.中国国际贸易促进委员会商务培训认证考试办公室.全国外贸跟单员培训认证考试复习指南.中 

国商务出版社，2013年 

4. 中国国际贸易促进委员会商务培训认证考试办公室.外贸跟单理论与实 

务.中国商务出版社，2011 年 

5.杨小舟.国际商务跟单理论与实务（国际商务跟单员资格认证指定用书）. 

山东电子音像出版社，2009 年 

6.全国外贸跟单员考试中心 http://www.gdy.net.cn/ 

7.全国职业资格考试认证网  http://www.qgks.org/ 

8.中国商业技师协会 http://www.cmarn.org/ 

八、主要教学资源要求 

（一）教师要求 

1.国际贸易专业背景，具有扎实的理论基础； 

2.外贸跟单员相关从业经验； 

3.热爱教育事业，善于组织教学。 

（二）学习场地、设施要求 

1、多媒体教室 

2、外贸世格软件 http://192.168.200.81/ 

3、电子图书馆资源


