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湖南信息职业技术学院

商务日语专业技能考核标准

一、专业名称及适用对象

1.专业名称

商务日语(专业代码： 570205)。

2.适用对象

商务日语专业 21级学生。

二、考核内容

本专业技能考核内容分为专业基本技能、岗位核心技能两个方面。从日文办

公实务与信息检索、商务场景运用、跨境电商运营、跨境电商客服、职业素养和

操作规范 5个模块，日文办公实务实操、商务信息检索、商务拜访与洽谈、日本

产经新闻听解、跨境产品信息编辑、日文商务邮件撰写、职业素养和操作规范 7

个项目对学生进行考核。其主要内容如下表：

表 1 商务日语专业技能考核模块设置

技能 模块 项目 考试时间

专业基本技能

（必考）

日文办公实务与信息

检索

日文办公实务实操
30分钟

商务信息检索

商务场景运用
商务拜访与洽谈

30分钟
日本产经新闻听解

职业素养和操作

（必考）

职业素养和操作规范 职业素养和操作规范 10分钟

岗位核心技能

（必考、二选一）

跨境电商运营 跨境产品信息编辑 30分钟

跨境电商客服 日文商务邮件撰写 30分钟

（一）专业基本技能

模块一 日文办公实务与信息检索

1. 日文办公实务实操

（1）技能要求

①能熟练使用计算机，通过操作 Office办公软件完成考核任务；

②能使用 IME日文输入法完成日文输入任务；

③掌握日文文章排版中空格、标点等的正确格式；

④能根据实际需要完成日文文档的编辑工作。
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（2）素养要求

①有乐观向上的工作热情和良好的服务意识；

②有良好文字组织、语言表达、文字输入能力；

③立足本职岗位、明确工作目标、有较强的执行能力。

2. 商务信息检索

（1）技能要求

① 能读懂所提供的企业背景材料包括企业名称、规模、经营范围、发展历

史、主要产品、业务概况、销售业绩、社会影响、企业文化等，并完成相应材料

整理；

② 能根据提供的企业背景材料，以不低于 200词/分钟的速度，快速定位信

息，准确收集信息；

③ 能将检索到的基本信息，使用日语输入法准确地书写，并且符合日语书

写格式规范。

（2）素养要求

①有探究学习、终身学习、分析问题和解决问题的能力；

②有良好的协调、沟通能力和团队精神；

③有本专业需要的信息技术应用与维护能力。

模块二 商务场景运用

1. 商务拜访与洽谈

（1）技能要求

①能根据所提供的公司简介，获取关键信息，能够区分接待对象，确认接待

规格；

②能正确使用敬体形式进行日语表达；

③了解日企的企业文化及商务礼仪；

④能够解决跨文化沟通中的实际问题；

⑤具备商务洽谈活动中语言基本表达能力；

⑥具备商务洽谈活动中思维能力、观察能力、反应能力。

（2）素养要求

①有良好文字组织、语言表达能力；
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②有较强的跨文化交际能力；

③有良好的协调、沟通能力和团队精神；

④有处理国际商务各环节事物的能力以及应对一般国际商务谈判的能力。

2. 日本产经新闻听解

（1）技能要求

①能听懂有关话题的内容，并能从中提取信息和观点；

②能听懂接近正常语速的新闻，理解内容的上下文关系；

③能针对所听新闻的内容记录相关信息；

④能借助语境克服生词障碍、理解大意。

（2）素养要求

①有良好的日语听说读书写能力；

②有一定的日汉、汉日互译能力；

③有良好的信息检索能力。

（二）岗位核心技能

模块三 跨境电商运营

1. 跨境产品信息编辑

（1）技能要求

①能掌握并正确运用亚马逊、速卖通主流跨境电商平台产品信息描述中常用

的词汇、句型和惯用表达法；

②能根据资料中提供的产品图片和中文信息，用日语或者英语完成产品的颜

色、款式、尺寸、型号、材质、规格、特点等相关信息的描述，字数符合要求，

且内容与所提供资料中的产品图片和中文信息保持一致；

③能掌握并正确运用亚马逊、速卖通主流跨境电商平台产品标题设计中常用

的词汇、句型和惯用表达法；

④能根据资料中提供的产品，按照相应跨境电商平台要求，完成产品标题设

计，要求标题的内容与所提供资料中的产品信息保持一致。

（2）素养要求

①能熟练使用多媒体办公设备和跨境电商网络平台，熟悉 Office等相关办公

软件；
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②了解跨境电商行业相关岗位的人才要求，具备良好职业素养和岗位适应能

力；

③有跨境电商运营与推广能力。

模块四 跨境电商客服

1. 日文商务邮件撰写

（1）技能要求

①能熟练掌握跨境电商平台中的客服邮件系统；

②能根据跨境电商活动中的客户需求完成售前、售中、售后邮件的处理；

③邮件的撰写符合日文商务邮件的撰写格式，邮件内容正确，邮件要素齐全，

语言表达得体。

（2）素养要求

①有缮制各类国际商务函电往来的能力；

②有应对一般国际商务谈判的能力；

③熟悉国际商务操作流程，具有处理国际商务各环节事务的能力。

模块五 职业素养和操作规范

（1）技能要求及素养要求

①能严格遵守企业 6S 管理要求（整理、整顿、清扫、清洁、素养、安全）；

②具备使用办公设备和 Office 办公软件的能力；

③具备跨境电商从业人员诚实守信、耐心细致、规范高效的职业素养。

④遵纪守法，廉洁自律，认真细致，灵活思辨，做到公平公正，自觉维护企

业利益。

三、评价标准

1.评价方式

本专业技能考核采取过程考核与结果考核相结合，技能考核与职业素养考核

相结合。根据考生操作的规范性、熟练程度、用时量、提交文档质量等因素评价

过程成绩，根据完成的作品评价结果成绩。

2.分值分配

本专业技能考核满分为 100分。其中专业技能模块占 80%，职业素养和操作

规范占 20%。总评成绩采用 100分制，实际得分按以下方式计算：总评成绩=职
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业素养得分*20%+专业基本技能*40%+岗位核心技能*40%。最终成绩 60分以

上为合格，85分以上为优秀。

其分值分配如下表：

表 2 专业技能考核分值分配表

模块名称 总评成绩占比

职业素养和操作（必考） 1 职业素养和操作规范 20%

专业基本技能（必考）
2 日文办公实务与信息检索 20%

3 商务场景运用 20%

岗位核心技能（必考、二

选一）

4 跨境电商运营
40%

5 跨境电商客服

合计 100%

3.技能要点评分

根据模块中考核项目的不同，重点考核学生对该项目所必需掌握的技能和要

求。各模块和技能要点的评分如下：

表 3 职业素养和操作规范要点及分值

技能 模块 项目 配分 评价要点

职业

素养

和操

作

（必

考）

职业素养

和操作规

范

职业素养

和操作规

范

10 分
1.回答正确，符合职业素养和职业礼仪知识和要

求。

40 分

1.能服从工作人员安排，举止文明，谦虚礼貌；

2.有良好的工作态度，按时、按要求完成项目任

务。

50 分

1.操作前对电源和外接设备进行检查，操作规

范；

2.任务完成后，整齐摆放操作工具及凳子、工作

台面整洁，达到企业 6S 管理要求。

表 4 专业基本技能模块要点及分值

技能 模块 项目 配分 评价要点

专业

基本

技能

（必

考）

日文办公

实务与信

息检索

日文办公

实务实操
25分

1.能熟练使用计算机，通过操作 Office办公软件

完成考核任务；

2.能使用 IME日文输入法完成日文输入任务；

3.掌握日文文章排版中空格、标点等的正确格

式；

4.能根据实际需要完成日文文档的编辑工作。
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商务信息

检索
25分

1.准确阅读提供的企业背景材料，包括企业名

称、规模、经营范围、发展历史、主要产品、业

务概况、销售业绩、社会影响、企业文化等；

2.准确收集整理信息；

3.使用日语输入法准确地书写，并且符合日语书

写格式规范。

商务场景

运用

商务拜访

与洽淡
25分

1.能根据所提供的公司简介，获取关键信息，能

够区分接待对象，确认接待规格；

2.商务洽谈活动中准确使用日语敬体，能顺利完

成商务洽谈；

3.商务洽谈活动中思维敏捷、观察细致、反应敏

锐，具有跨文化交际能力。

4.能根据所给场景正确处理相应的事务。

日本产经

新闻听解
25分

1.了解日企的企业文化；

2.能听懂有关话题的内容，并能从中提取信息和

观点；

3.能针对所听新闻的内容记录相关信息。

表 5 岗位核心技能要点及分值

技能 模块 项目 配分 评价要点

岗位

核心

技能

（必

考、

二选

一）

跨境电商

运营

跨境产品

信息编辑
100分

1. 能掌握并正确运用亚马逊、速卖通主流跨境

电商平台产品信息描述、产品标题设计中常用的

词汇、句型和惯用表达法；

2. 能根据资料中提供的产品图片和中文信息，

用日语或者英语完成产品的颜色、款式、尺寸、

型号、材质、规格、特点等相关信息的描述，字

数符合要求，且内容与所提供资料中的产品图片

和中文信息保持一致；

3. 能根据资料中提供的产品，按照相应跨境电

商平台要求，完成产品标题设计，要求标题的内

容与所提供资料中的产品信息保持一致。

跨境电商

客服

日文商务

邮件撰写
100分

1.能熟练掌握跨境电商平台中的客服邮件系统；

2.能根据跨境电商活动中的客户需求完成售前、

售中、售后邮件的处理；

3.邮件的撰写符合日文商务邮件的撰写格式，邮

件内容正确，邮件要素齐全，语言表达得体。

四、抽考方式

本专业技能考核为现场操作考核，成绩评定采用过程考核与结果考核相结合，

技能考核与职业素养考核相结合的方式。具体方式如下：

1.模块抽取
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学生考试模块为 2+1 模式，即：职业素养和操作+专业基本技能+岗位核心技

能（二选一）。跨境电商运营与跨境电商客服为二选一考试必选模块，建议学生

按应考人数 1：1的比例随机抽选一个模块。各模块考生人数按四舍五入计算，

剩余的尾数考生随机在四个模块中抽取应试模块。

2.项目抽取

学生首先确定考核模块，进而在系统中随机从对应模块中随机抽取考核项目。

3.试题抽取

学生在相应项目题库中随机抽取 1套试题进行测试。

4.考试时间：100分钟


