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商务英语专业毕业设计标准

毕业设计是高职高专院校各专业必修的综合性实践课程，是

体现人才培养特色和强化学生专业能力综合训练的重要教学环

节，也是学生毕业资格认定的重要依据.为进一步提高我校英语

学院商务英语专业学生毕业设计的质量，规范毕业设计格式，参

照国家标准（GB）和湖南省教育厅湘教发〔2019〕22 号文件《关

于加强高职高专院校学生专业技能考核工作的指导意见》 《关

于进一步加强高职高专院校学生毕业设计工作的指导意见》，结

合商务英语专业的具体情况，特制订本标准。

一、毕业设计选题类别及示例

商务英语专业毕业设计为作品设计。

作品设计类

1.XX公司产品推介英文视频

2.XX公司英文介绍视频

二、毕业设计过程及要求

阶段 教师要求 学生要求 时间安排

选题指导阶段

1.下达毕业设

计任务书

2.对学生的选

题给出建议和
意见

积极联系导师
确定选题

2023 年 11 月 1 日

-12 月 10 日

选题论证阶段
导师指导撰写
思路

查阅资料和构
思内容 2023 年 12 月 11 日
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-2024 年 1 月 10 日

指导过程阶段

对学生的讲稿、
视频及说明书
进行指导，提出
修改意见，对意
识形态进行把
关

1.撰写并修改
中英文讲稿

2.拍摄并修改
视频作品

3.撰写并修改
作品说明书

2024 年 1 月 10 日
-4 月 30 日

资料整理阶段

指导学生准备
要上交的材料，
纸质档和电子
档两种形式。

按学校要求，
整理毕业相关
的纸质和电子
文档。

2024 年 4 月 30 日
-5 月 10 日

成果答辩阶段

1.召开答辩前
指导会

2.完成交叉答
辩工作

3.上收相关纸
质文件

1.参加线上或
线下答辩

2.提交纸质文
档。

2024 年 5 月 11 日
-5 月 15 日

资料汇总阶段

1.检查纸质资

料有无问题并

及时反馈给学

生
2.督促检查学
生资料上传情
况

1.纸质资料查
漏补齐

2.电子文档上
传到平台

2024 年 5 月 16 日
-5 月 20 日

三、毕业设计成果要求

（一）毕业设计选题要求

1.XX 牌产品推介英文视频；

例：三阳牌洗衣机推介英文视频

2. XX公司英文介绍视频；

例：长沙雅诚工艺品有限公司英文介绍视频

3、标题名字不超过20个字
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（二）毕业设计视频具体内容要求

1、产品介绍需包括以下方面：

①公司简介：名称

②产品名称及概述：描述材质、颜色、规格、年销量等

③SWOT分析（内部优势、劣势和外部的机会、威胁）

④目标人群与目标市场分析

⑤产品推介渠道分析

⑥产品使用演示或展示

根据视频时间长短，内容至少从5个方面进行介绍，前3

项必选。

2、公司介绍需包括以下方面：

①公司概况:包括注册时间、创建人、公司性质、规模、

员工人数等;

②公司现状:公司有何成绩,有何荣誉等;

③主要产品:简单介绍主打产品或旺销产品；

④公司发展的SWOT分析（内部优势、劣势和外部的机会、

威胁）；

⑤公司文化:公司的目标,理念,宗旨,使命,愿景,寄语

等;

⑥公司远景：有何发展目标或长远规划。

根据视频时间长短，内容至少从5个方面进行介绍。前4

项必选。

（三）毕业设计拍摄要求
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1、拍摄前期准备：

①撰写解说词英文脚本。

②英文脚本经指导老师修改、认可，方可进行视频拍摄。

③拍摄前出镜妆容准备：妆容干净自然，勿浓妆；盘发

或马尾，勿披发；

④拍摄前着装准备：浅色衬衣或职业套装、西装皆可。

2、拍摄内容要求：

①视频整体时长为5:30-6:30。开始前1-3秒为作品首页

图，要求显示作品名称、班级、姓名、指导老师（如下图）；

然后25-30 秒时长的自我介绍和作品内容框架概述；接着5分

时长的作品正式内容讲解，最后30秒时长的总结和致谢。

②视频英文讲解部分：发音清晰、标准； 目视前方，如

有停顿，时长不能超过3秒。

③作品要求实景或实物拍摄（可插入网上下载的广告，

但时长不超过6秒）。
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④视频内按解说词的板块给每段视频前插入一个小标

题转场页面。如下图：

⑤SWOT分析要求制作一张四项图，用来展示介绍物的优势、

劣势、机会和威胁。每项下归纳出2个小点。如下图：

3、拍摄质量要求：

①视频拍摄过程中请使用三角架或手机支架，确保画面

不抖不晃。

②如用手机拍摄视频，手机必须横屏拍摄。

③拍摄画面：明亮清晰；背景简单干净。
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4、后期制作要求：

①视频分辨率：1280x720(720p)或者1920x1080(1080p)

以上。

②格式：MP4。

③字幕：视频加英文字幕，英文字幕内容须与讲解内容

同步。

④不能出现黑屏画面、严重晃动或抖动画面，除背景音

乐外不能出现其它杂音。

（四）毕业设计说明书要求

1、字数要求：毕业设计说明书总字数不少于3000字。

2、查重要求：毕业设计说明书必须经过毕业设计平台上

的维普软件查重，查重率要求低于20%。

四、毕业答辩流程及要求

（一）答辩流程

1、答辩工作由专业答辩小组组长主持，答辩开始前，主持

人须向答辩人宣布答辩程序和要求。

2、学生介绍自己的情况（如姓名、班级、现工作或实习的

单位等）。

3、学生介绍毕业设计的思路、主要内容、研究的主要技术。

4、答辩老师就毕业设计进行提问。

（二）答辩要求
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1、学生简要介绍毕业设计工作和成果。毕业设计答辩小组

对学生设计过程、成果、价值和创新性等提出问题，给出答辩成

绩。

2、答辩时间一般为 10 分钟，其中学生介绍设计工作和成

果 5 分钟左右，提问 2－3 个。答辩小组要对答辩情况进行记

录。

3、毕业设计答辩不通过者，对其毕业设计进行修改后，给

予第二次答辩，二次答仍然不通过者，推迟一年答辩。

五、毕业设计评价指标

表1 作品类毕业设计评价指标及权重

评价指标权重 记分

1、完成
情况
（20%）

毕业生设计设计态度是否认真、是否按时完成各阶段主要设计任务。

评阅成

绩 （占

总成 绩

60%）

2、科学

性（20%）

1、技术路线科学、可行，步骤合理，方法运用得当；

2、技术标准等运用正确，技术原理与理论依据选择合理，相关数据来源
可靠、计算准确；
3、应用了本专业领域中新知识、新技术、新方法。

3、规范
性（20%）

1、成果要素齐全、层级分明、结构严谨、排版规范、文字表述流畅；

2、成果内容的表述符合财行业标准或专业语言的规范化要求；

3、成果引用的参考资料、参考方案等来源标识规范、准确。

4、完整
性（20%）

1、成果与毕业设计任务书的要求紧密相关；

2、成果能清晰呈现提出问题、分析问题、解决问题的逻辑架构；
3、成果的外在形式与内容结构完整。

5、实用
性（20%）

1、成果对象与企业实际工作密切相关；

2、成果内容与本专业的知识、技能、技术相关；
3、成果价值能解决单位经营管理中的实际问题。

6、答辩

情况（4
0%）

1、从对设计任务的设计思路、技术路线、设计过程、作品特点、体会和
改进建议等方面的把 握能力进行考察。
2、从回答问题的准确性、敏锐性、全面性、语言表达能力、逻辑条理性
方面考察。

答辩成

绩 （占

总成 绩

40%）

六、附录
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附件 1 毕业设计任务书

附件 2 毕业设计说明书

附件 3 毕业设计成绩评定表

附件 4 毕业设计标准论证表
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附件1：毕业设计任务书

长沙商贸旅游职业技术学院毕业设计任务书

学 院 专业 班 级

学生姓名 学号

指导教师

(学校/企
业)

毕业设计
题目

题目一般不超过20个字，如确有必要，可
以用副标题做补充（选题符合本专业培养
目标）

毕业设计
类型

产品/作品设
计、方案设计、

工艺设计等

一、选题的依据与意义

说明选题的来源及原因，选题可以来自生产实践、市场需求、实习单位、教学科研、
社会实际、模拟等需要。意义说明毕业设计的成果可以解决什么实际问题，有什么样的
应用价值。

评价内涵：毕业设计选题贴近生产、生活实际或来源于现场实际项目，有助于培养
学生综合运用所学的专业知识和专业技能解决专业领域中实际问题的能力。

二、设计目标

通过本次毕业设计，想做一个什么样的产品，解决一个什么样的问题，或完成一个
什么样的方案、工艺等。体现培养学生哪些方面的知识、能力和意识等，提高培养学生
综合运用相关专业知识和专业技能解决专业领域中哪些实际问题的能力等方面。

三、主要任务

对学生需要完成的工作进行明确界定。含资料收集、前期准备、方案制定、解决的问题、
实施过程、成果形成等。
评价内涵：1.设计任务体现学生进行需求分析、信息检索、方案设计、资源利用、毕业
设计成果制作、成本核算等专业能力和安全环保、创新协作等意识的培养要求。

2.设计任务具有一定的综合性和典型性；有助于培养学生综合运用所学的专业知
识和专业技能解决专业领域中实际问题的能力。

四、实现步骤和方法

对毕业设计进行的工作步骤及相关工作如资料收集、作品设计、毕业设计进行方式
和实验方法等方面应进行明确界定。
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五、时间安排
明确毕业设计每个小阶段开始时间、结束时间及阶段成果

序号 任务 开始时间 结束时间 阶段成果

1

2

3

4

5

六、预期成果

明确学生毕业设计的最终成果及表现形式。
表现形式一般包含完整方案（工艺）的毕业设计文档及不便形成文档的照片、音频、

视频、软件、PPT等毕业设计作品，毕业设计成果报告书等。

指导教师签

名

(学校/企业)

年 月 日

教 研 室

审核（教

研 室 主

任签名）

年 月 日

任务书下达时间： 日期填写时间：2023年12月31日前

注：本表由指导教师填写或打印，一式二份，其中1份发给学生（附在毕业设计前），1份交专业教研室。



附件2：毕业设计说明书

长沙商贸旅游职业技术学院

毕

业

设

计

题 目 __ _______ ______________________

毕业设计类别 ☑作品设计类□方案设计类□工艺设计类

学生姓名 ___ _______ ___学 号 _____ _________

二级学院 _____ 文化创意学院____ ________

专 业 商务英语 班 级 _____ ______

校内导师姓名 职 称____ ________

校外导师姓名、职务____________ _____________

校外导师所在单位____ ____________________

完成时间 2024年 4 月 30 日

教务处印制

宋体，四号，一般不宜超过

20 个字

20开头的完整学号
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项目名称

一、内容简介

（一）背景与意义

1、背景

写公司介绍的：阐述企业基本情况（包括企业发展历史、规模、地位等）

写产品介绍的：说明企业主要产品（包括产品特色、市场、销售现状等）

2、意义

结合企业外部发展环境和行业发展现状对企业带来的机遇和挑战，撰写此方案设计

的意义。

（二）资料收集和分析

在视频任务下达后，本人利用以下几种方法进行资料收集和分析，具体内容如下：

（不超过 3 种，不要解释这种方法的概念，直接阐述用什么方法做什么事情，2-3

句话。）

样例：

1、信息检索法：…………

2、对比分析法：…………

3、电话访谈法：…………………………

4、问卷调查法：……………………………..

5、案例分析法：…………………………

举例：电话访谈法

笔者在收集资料时运用电话访谈法向公司同事及业内同行来收集拍摄视频相关的有效

信息，大大提高对企业（产品）的认识，了解实际的工作中所遇到的问题及解决方法，以

此提炼视频内容。

通过以上资料收集和信息归纳，确定此次视频的拍摄将展示出拍摄地（物）的哪几个

方面，利用自己所学的专业知识和技能，达到对拍摄地（物）进行商务推广的目的。

（三）作品设计思路

1、选定毕业设计内容构思产品拍摄内容和场景。

2、构思毕业设计内容，查找资料，攥写脚本。

3、给老师修改，定稿之后，确定拍摄时间。

4、准备道具，服饰。

一级标题：宋体加

粗，四号。

宋体，四

号

二级标题、三级标 题、
正文：宋体，小 四 ，行间
距固定值 22 磅。

宋体，四号，一般不得超过

20 个字
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5、开始拍摄。

6、后期剪辑，配字幕，交给老师审核修改。

7、定稿，上传平台。

（四）视频英文讲解词

字体：Times New Roma,字号：小四 ，行间距固定值 22 磅。

每个自然段落缩进4个字母

（五）视频中文讲解词

文中不能出现一、二、三此类一级标题，可以用小标题加粗的形式代替一、二、三的标题

。不能出现“论文”“大学四年”“研究成果”“实习报告”等字词。

二、作品形成过程

（一）视频拍摄前期准备

1、实地（物）考察

实物考察：描述以何种方式获得产品，以及产品主要推广平台有哪些。通过亲自使用

表述使用感受。

实地考察：描述找到哪些人了解到公司详细信息，对如何选取拍摄地点和场景做简要

介绍。

2、道具准备

介绍拍摄过程中将用到什么工具、软件，协同拍摄人员

3、经费预算

此次毕业设计视频拍摄过程中，产生交通、餐饮、资料打印等费用，详情见表1。

表1 视频拍摄经费预算表

序号 项目 单价（元） 数量 金额（元） 备注

1 交通费

2 景点门票

3 餐费

4 服装租借

5 化妆品

6 手机支架

7 软件支出

8 资料打印

9 ......

总金额 0000

表格内容与上方描述要对应，根据实际情况进行增减
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（二）视频拍摄脚本

主要拍摄路线或场景：XX→XX→XX

主要拍

摄内容

场景一

场景二

场景三

......

场景 背景画面 讲解内容 拍摄时长 出镜

开场白

结束语

三、过程图片

a 取景图
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过程图片放至少三张：取景图（地方或物体）、导入视频图、加字幕编辑图。

图片大小要求统一，一页两张图，每张图片下方居中写标注。

四、作品图片

作品图处可以放至少两张：首页图、视频里的截图。

图片大小要求统一，一页两张图，每张图片下方居中写标注。

a 首页图

五、设计创意说明

1、本次设计通过自己查阅资料、独立完成,作品具备一定可操作性和适用性。

2、本人以公司的概况、影响公司（产品）发展（销售）因素问题进行SWOT分析,提出

合理的推介方法,并对其未来发展阐述了一些相关认识和看法。

3、本次设计作品最终以视频的形式呈现，具有较好的观赏性，且内容均为实地（物

）拍摄，能给人更直观的感受。

4、视频的形式更易于传播，英文讲解更便于国际友人对公司（产品）的理解。与此

同时，结合我专业的特点，将商务英语专业的优势发挥到极致。

六、设计总结

结论是毕业设计的最终的、总体的叙述，应该准确、完整、明确、精练。一般应包

括以下几个方面：第一，高度概括说明解决了什么问题，建立了什么方法，发现了什么
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规律，有何创建等；第二，方案设计结果的实用价值或应用前景，对其创造性做出简要

评价；第三，不足之处或遗留未予解决的问题，以及解决这些问题的可能关键点和方向。
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参考文献

(标题居中，4号，黑体)

[1] 何龄修.读南明史[J].中国史研究,1998,(3):167-173.

[2] 刘国钧,陈绍业.图书馆目录[M].北京:高等教育出版社,1957:15-18.

[3] 赵天书.诺西肽分阶段补料分批发酵过程优化研究[D].沈阳:东北大学,2013.

[4] 安琪儿饰品营销策划方案[OL].[2019-12-03].http://bbc.wm23.com/a/2465.html

[5] 。。。。。。

注意：

1、参考文献内容：顶格，5号，宋体，行距：固定值22磅。不少于5篇

2、类别：期刊[J]; 教材[M]；网址[OL];论文[D]

3、排列顺序：英文资料-中文资料-网址。按字母顺序排列。

4、第 4点网址上的时间[2019-12-03]是查资料的时间。

5、注意标点符号一定要规范，以上面的例子为准。

如果是网络文章，格式如下图：
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致谢

（标题居中，4号，黑体）

向某某企业、组织或个人致谢；向协助完成毕业设计工作，提供便利条件的组织或

个人，提出建议和提供帮助的人致谢；向给予转载和引用权的资料、图片、文献、研究

思想和设想的所有者致谢；向其他应感谢的组织或个人致谢。

不能出现“论文”“大学四年”“研究成果”“实习报告”等字样

（致谢内容：每段首行缩进2字符，小4号，宋体，行距：固定值22磅）
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附件3：毕业设计成绩评定表

长沙商贸旅游职业技术学院毕业设计成绩评定表

二级学院 专业班级 姓名 学号

题目 指导教师

评阅成绩

（占总成

绩60%）

评价指标权重 记分

1、完成
情况
（20%）

毕业生设计设计态度是否认真、是否按时完成各阶段主要设计任务。

2、科学
性（20%）

1、技术路线科学、可行，步骤合理，方法运用得当；

2、技术标准等运用正确，技术原理与理论依据选择合理，相关数据来源
可靠、计算准确；
3、应用了本专业领域中新知识、新技术、新方法。

3、规范
性（20%）

1、成果要素齐全、层级分明、结构严谨、排版规范、文字表述流畅；

2、成果内容的表述符合财行业标准或专业语言的规范化要求；

3、成果引用的参考资料、参考方案等来源标识规范、准确。

4、完整
性（20%）

1、成果与毕业设计任务书的要求紧密相关；

2、成果能清晰呈现提出问题、分析问题、解决问题的逻辑架构；
3、成果的外在形式与内容结构完整。

5、实用
性（20%）

1、成果对象与企业实际工作密切相关；

2、成果内容与本专业的知识、技能、技术相关；
3、成果价值能解决单位经营管理中的实际问题。

评阅成绩（占总成绩60%）：

指导老师签名：
年 月 日填写时间：2024年4月-5月XX日答辩前时间

答辩成绩

（占总成

绩40%）

1、从对设计任务的设计思路、技术路线、设计过程、作品特点、体会和改进建议等方面的把
握能力进行考察。
2、从回答问题的准确性、敏锐性、全面性、语言表达能力、逻辑条理性方面考察。

答辩成绩（占总成绩40%）：

答辩委员会（小组）负责人：

年 月 日
填写时间：实际答辩时间2024年5月XX日

总成绩（成果评价成绩+答辩成绩）：
评定等级：

二级学院负责人（签字）（二级学院盖章）：

年 月 日
填写时间：答辩后时间2024年5月XX日

备注：
1、记分要求：成绩由两部分组成：学生毕业设计作品成绩（占60%）， 由指导老师给出，

以及现场答辩成绩（占40%）， 由答辩小组给出。总成绩按百分制；最终成绩采用四级百分

制计分>=90优秀，>=80良好，>=60合格，60分以下不合格；优秀成绩比例原则上不超过

15%。

2、以上两部分成绩，需由指导老师在毕业设计平台“成绩评价”中同步
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附件 4：毕业设计标准论证表
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