 淮南师范学院外国语学院
商务英语专业  商务英语写作22级  课程教学大纲 

【课程名称（中文）】商务英语写作 

【课程名称（英文）】Business English Writing 
【课程编码】  
【课程类别】专业核心课程 
【课    时】64 
【学    分】4 

【课程开设时间】第3、4学期
【课程性质】 专业必修课程
【先修课程】综合商务英语；商务跨文化交际
【课程简介】
“商务英语写作”教学内容由职场类文书、办公类文书、礼仪类信函、宣传类文书和外贸函电等部分组成，强调运用恰当的写作知识和写作策略进行有效沟通能力的培养，为学生毕业后成为适应社会需要的应用型涉外商务工作者打下良好的基础，是一门实践操作性很强的核心课程。课堂采用模拟演练的方式，以学生为主体、教师为主导，从工作岗位的需求出发，设计具有就业导向和职业迁移的一个或者多个情境，开展团队合作、互查互评，通过反复示范、练习、反馈，学生在教师的指导和纠正下实践检验理论，切实提升商务知识素养和能力素养， 培养脚踏实地的敬业精神，充分体现职业道德、提升职业能力、塑造职业品质，践行工匠精神。
【教学要求】 

商务英语写作要求学生了解商务沟通过程和参与要素；了解求职应聘过程，改进求职沟通效果；理解人际沟通在商务沟通中的重要性；掌握基础英语写作及商务写作基本原则和技巧，掌握国际贸易、跨文化等的基础知识，掌握商务礼仪类、办公类、求职类相关商务专业知识；能辨识商务英语沟通环节与条件，具备跨文化商务交际意识；能分析商务沟通常见文件的体裁特征和语言特征，运用各类商务文书写作方法和技能，在规定时间内独立撰写一般的商务文书和商务信函；具有团队合作协调和沟通和思辨能力、基本的商务分析和实践能力；能有效利用数字化技术，提高商务写作有效性；具有爱岗敬业精神、合作精神、创业意识、商业伦理意识、充分体现职业道德。

教师在本课程教学中要积极践行“学生中心、产出导向、持续改进”育人理念。
教师在本课程教学中要紧扣本专业“爱国敬业、理实交融、持续成长”的培养目标、“家国情怀、职业规范、通达商务、职业规范、批判思维、实践能力、技术融合、沟通技巧、团队意识、国际视野、终身学习”的毕业要求和本课程目标开展本课程教育教学。
教师在本课程教学中要因材施教，根据课程目标、学习目标和内容选择合适的教学方法，重视启发式、讨论式和参与式教学方法的使用，促进学生的全面发展和个性发展。
教师在本课程教学中要合理使用现代教育技术，注重教学效果。
【课程目标对毕业要求的支撑关系】

课程目标对毕业要求的支撑关系矩阵
	维度
	一级指标
	毕业要求
	支撑度
	课程目标

	爱国敬 业
	职业规范
	2.1
	人文社会科学素养、社会责任感较强。
	H
	课程目标1

	
	
	2.2
	能够在商务实践中理解并遵守商务职业道德和规范，履行责任。
	H
	

	理实交融

	通达商务
	3.1
	扎实掌握英语基础知识和商务知识。
	H
	课程目标2

	
	
	3.3
	了解本专业及相关领域最新动向和发展趋势。
	M
	

	
	
	3.4
	能够将商务知识用于解决复杂的商务问题。
	H
	

	
	实践能力
	5
	能够认知、分析和解决复杂问题；能够对本专业领域复杂问题进行综合分析和研究，并提出相应对策或解决方案。
	H
	课程目标3

	
	沟通技巧
	7.1
	思维清楚和沟通表达能力较强。
	H
	课程目标4

	
	
	7.2
	能够就复杂的商务问题与业界同行及社会公众进行有效沟通和交流，包括撰写商务英语报告、英语备忘录、英语调查问卷等。
	H
	

	
	
	7.3
	具备一定的国际视野，能够在跨文化背景下进行沟通和交流。

	H
	


【课程目标】
【课程目标-1】人文社会科学素养、社会责任感较强，具有爱岗敬业精神、商业伦理意识、能够在商务实践中理解并遵守商务职业道德和规范，履行责任。
【课程目标-2】掌握基础英语写作及商务写作基本原则和技巧，了解商务沟通过程和参与要素；了解求职应聘过程，改进求职沟通效果；熟悉各类信函和文书中常用词汇、习惯表达、外贸流程方面的基础知识。

【课程目标-3】具有基本的商务分析和实践能力，能辨识商务英语沟通环节与条件，选用有效的沟通策略。
【课程目标-4】理解人际沟通在商务沟通中的重要性；能辨识商务英语沟通环节与条件，选用有效的沟通策略。具备一定的国际视野和跨文化商务交际意识，能够在跨文化背景下进行沟通和交流；能够就复杂的商务问题与业界同行及社会公众进行有效沟通和交流，包括撰写商务英语报告、英语备忘录、英语调查问卷等。
【教学时间安排】 

本课程计 4 学分，64 学时, 学时分配如下： 

	模块
	教学内容
	教学课时

	1 绪论
	商务英语写作的6c原则以及基础写作知识
	12

	2 结构和文体
	商务信函的12要素和多种文体
	2

	3求职类
	履历、求职信、推荐信等
	6

	4 礼仪类
	感谢信、邀请信、祝贺信、道歉信等
	6

	5 办公类
	备忘录、行程表、议程表、会议记录、Email等
	6

	6外贸函电类
	开发信、询盘、发盘、还盘、销售、订单、装运、付款、索赔、合同等
	32


【教学内容对课程目标的支撑关系】 

教学内容与课程目标对应矩阵
	课程目标
教学内容
	1
	2
	3
	4

	绪论
	H
	H
	M
	H

	结构和文体
	L
	H
	H
	H

	求职类
	M
	H
	H
	H

	礼仪类
	H
	H
	H
	M

	办公类
	H
	H
	H
	H

	外贸函电类
	H
	H
	H
	H


【教学内容要点】 

第一模块 概论 
学习目标 

要求学生了解商务英语写作的重要性、；
理解商务英语写作的“劝说”和“通知”功能；
掌握基础写作的基本知识以及有效进行商务英语写作的6 c原则并运用这些原则指导商务信函和商务文体写作；
具有良好的道德情操和思想品质，践行社会主义核心价值观。

主要教学内容

有效商务英语写作的标准和技巧：6c原则
基础英语写作的技巧以及注意事项
课堂讨论选题

Why is Business English Writing important?

What are the functions of business writing?

What are the 6c’s principles?

What are the techniques that help build goodwill?

What is the essence of the you-viewpoint?

…

课外学习选题

阅读学习通平台中本单元指定资料。

收看学习通平台中本单元视频资料。

完成学习通平台中本单元练习和测试任务。

教学方法 

课堂讲授、课堂讨论、线上线下混合式教学、合作学习、自主学习、探究式学习等。
考核内容

6c原则
基础英语写作的技巧
第二模块 商务信函的结构与格式
一、学习目标 

 要求学生了解商务信函的结构和格式；
 理解商务信函的12要素；
 掌握信头、信内地址、称呼、恭维语、主题行等的正确用法；
 能够运用商务信函的写作知识进行有效的商务沟通。

主要教学内容
1. 商务英语写作的结构

2. 商务英语写作的体裁

三、课堂讨论选题

1.
What are the necessary parts of a business letter? Where should each part be placed in a business letter?

2.
What are the optional parts a business letter? Where should each part be placed in a business letter?

3. How many types of letter styles are there? What are they?

4.
What is the personal style of business letters?
…
四、课外学习选题

1. 阅读学习通平台中本单元指定资料。

2. 收看学习通平台中本单元视频资料。

3. 完成学习通平台中本单元练习和测试任务。

五、教学方法 

课堂讲授、课堂讨论、合作学习、自主学习、探究式学习等。

六、考核内容

1. 商务英语写作的结构

2. 商务英语写作的体裁
第三模块 求职类文书
学习目标 

了解职场类文书的分类、求职应聘过程，改进求职沟通效果；
理解履历、求职信、推荐信在职场中的作用；
掌握履历、求职信、推荐信的写作范式、专业术语和句型、写作原则和技巧；
能运用所学写作理论知识为自己设计一张履历表和一封求职信。
二、主要教学内容
1. 履历的写作范式、句型、写作原则和技巧
2. 求职信的写作范式、句型、写作原则和技巧
3. 推荐信的写作范式、句型、写作原则和技巧
三、课堂讨论选题

1.
What should be included in a resume?

2.
What are the differences between a chronological resume and a functional resume?

3. How many types of letter styles are there? What are they?

4.
Can you sum up the writing principles of a resume?

5. As a resume is required, do you think it is necessary to accompany an application  letter? Should they contain the same information?

6. What should the application letter emphasize if you are a fresh graduate, which means you have no work experience?
…
四、课外学习选题

1. 阅读学习通平台中本单元指定资料。

2. 收看学习通平台中本单元视频资料。

3. 完成学习通平台中本单元练习和测试任务。

五、教学方法 

课堂讲授、课堂讨论、线上线下混合式教学、合作学习、自主学习、探究式学习等。

六、考核内容

1. 履历的写作范式、句型、写作原则和技巧
2. 求职信的写作范式、句型、写作原则和技巧
3. 推荐信的写作范式、句型、写作原则和技巧

第四模块 礼仪类文书
学习目标 

要求学生了解礼仪类信函的分类；
理解感谢信、邀请信、祝贺信、投诉信等的作用；
掌握礼仪类信函的写作范式、专业术语和巨型、写作原则和技巧；
运用所学写作理论知识根据相应的情境设定设计出合适的礼仪类信函。
二、主要教学内容
1. 感谢信的写作范式、句型、写作原则和技巧；
2. 邀请信的分类、写作范式、句型、写作原则和技巧；
3. 祝贺信的写作范式、句型、写作原则和技巧；
4. 投诉信的写作范式、句型、写作原则和技巧‘
5. 有效的沟通策略

三、课堂讨论选题

What should a general invitation/thank-you letter be like?

Can you describe some business situations that may call for a thank-you letter?

How can you make sure that a thank-you letter expresses your goodwill and sincerity?

Can you write the outlines for an invitation, a thank-you letter, an apology letter and a congratulation letter?

Can you sum up the writing principles of letters of an invitation, a thank-you letter, an apology letter and a congratulation letter?

四、课外学习选题

1. 阅读学习通平台中本单元指定资料。

2. 收看学习通平台中本单元视频资料。

3. 完成学习通平台中本单元练习和测试任务。

五、教学方法 

课堂讲授、课堂讨论、线上线下混合式教学、合作学习、自主学习、探究式学习等。

六、考核内容

1. 感谢信的写作范式、句型、写作原则和技巧；
2. 邀请信的分类、写作范式、句型、写作原则和技巧；
3. 祝贺信的写作范式、句型、写作原则和技巧；
4. 投诉信的写作范式、句型、写作原则和技巧
第五模块 办公类文书
学习目标 

要求学生了解商务办公类文书的分类；
理解通知、备忘录、行程表和议程表、电子邮件和会议记要的作用；
掌握以上商务文书的写作范式、专业术语和句型、写作原则和技巧；
运用所学写作理论知识根据相应的情境设计相应的办公类文书。
二、主要教学内容
通知的类型写作范式、句型、写作原则和技巧；
2. 备忘录和会议纪要的书写范式对比、专业术语和表达、写作原则和技巧；
3. 行程表和议程表的书写范式对比、写作原则和技巧；
有效的沟通策略

三、课堂讨论选题

What should a general invitation/thank-you letter be like?

Can you describe some business situations that may call for a thank-you letter?

How can you make sure that a thank-you letter expresses your goodwill and sincerity?

Can you write the outlines for an invitation, a thank-you letter, an apology letter and a congratulation letter?

Can you sum up the writing principles of letters of an invitation, a thank-you letter, an apology letter and a congratulation letter?

四、课外学习选题

1. 阅读学习通平台中本单元指定资料。

2. 收看学习通平台中本单元视频资料。

3. 完成学习通平台中本单元练习和测试任务。

五、教学方法 

课堂讲授、课堂讨论、线上线下混合式教学、合作学习、自主学习、探究式学习等。

六、考核内容

 通知的类型写作范式、句型、写作原则和技巧；
2. 备忘录和会议纪要的书写范式对比、专业术语和表达、写作原则和技巧；
3. 行程表和议程表的书写范式对比、写作原则和技巧。 

第六模块 外贸函电类文书
学习目标 

要求学生了解外贸函电类商务信函的分类；
理解外贸函电类商务信函的功能；
掌握“开发信”、“询盘”、“还盘”、“订单”、“装运”、“付款”、“销售”等商务信函的写作规范及经济、商务方面的专业术语表达；
具有跨文化交际的商务沟通能力，知识面得以扩展，人文素养得以提高。

二、主要教学内容
外贸函电类文书的类型、写作范式、专业术语、句型、写作原则和技巧；
支付的方式；
商务职业道德和规范；
数字化技术应用于商务英语写作；
批判性思维能力培养、分析解决实际问题。

课堂讨论选题
How are the steps of organizing business correspondence?

What are the procedures of international trade?

How many terms of international trade are you familiar with?

Can you sum up the writing principals of business correspondence?  How to begin?  How to end?

四、课外学习选题

1. 阅读学习通平台中本单元指定资料。

2. 收看学习通平台中本单元视频资料。

3. 完成学习通平台中本单元练习和测试任务。

五、教学方法 

课堂讲授、课堂讨论、线上线下混合式教学、合作学习、自主学习、探究式学习等。

六、考核内容

 外贸函电的写作范式、专业术语、句型、写作原则和技巧；
2．支付的方式
【学生知识与能力准备】

能够自主阅读教材及指定参考资料。

能够看懂指定的商务英语写作相关视频资料。

具有现代教育技术相关知识，能够进行移动学习和网络学习。

具有用汉语与英语进行书面表达的能力。

【教师知识与能力要求】

热爱祖国，拥护中国特色社会主义，践行社会主义核心价值观，传承和弘扬中华优秀传统文化，能够贯彻党和国家教育方针政策，立德树人。遵纪守法，能够履行普通高等学校教师职业道德规范，爱岗敬业，无私奉献，依法执教。有理想信念、有道德情操、有扎实学识、有仁爱之心，做学生锤炼品格、学习知识、创新思维、奉献祖国的引路人。

具有普通高等学校教师资格。

具有文学硕士及以上学位。

具有英语、商务英语写作理论及相关知识。

能够运用英语和汉语讲授商务英语写作课程。

具有运用现代教育技术和多种教学方法设计、实施与评价教学的能力。

【教师条件要求】
多媒体教室；
网络；
学习通平台或其它平台；
QQ群或微信群；
计算机或手机。
【教学方法对课程目标的支撑关系】
教学方法与课程目标对应矩阵
	课程目标
教学内容
	1
	2
	3
	4

	知识讲授
	H
	H
	M
	L

	讲练结合
	H
	M
	H
	H

	小组讨论
	H
	H
	H
	H

	独立写作
	H
	H
	H
	H

	自主学习
	M
	H
	H
	H

	语篇分析
	H
	H
	H
	H

	主题讨论
	M
	H
	H
	H

	互动教学
	H
	H
	H
	H

	文献收集整理
	L
	H
	H
	H

	线上学习
	M
	H
	H
	H

	翻转课堂
	H
	H
	H
	H


【考核方式和成绩评定】 

成绩评定总则 

本课程采取平时出勤、课堂互动、课后作业、章节测试、网络学习、课后提问和期末考试等方式综合评定学生的成绩。 

平时成绩评定 

平时成绩占总评成绩的50%，平时出勤（10%）、课堂互动（20%）、章节测验（15%）、课后反思（5%）、讨论区发帖回帖（15%）、阅读（5%）、课后作业（20%）、网络学习（10%）。 

期末考核评定 

期末考试成绩占总评成绩的50%，期末考试以闭卷方式进行，题目包括术语翻译/填空、句子重组、各种文体写作等。 

4.【考核方式对课程目标的支撑关系】
考核方式与课程目标对应矩阵
	课程目标
考核方式
	1
	2
	3
	4

	平时出勤
	H
	H
	
	

	课堂互动
	H
	H
	H
	H

	讨论发帖回帖
	H
	H
	H
	H

	章节测验
	H
	H
	H
	H

	课后反思
	H
	H
	H
	H

	课后作业
	H
	H
	H
	H

	阅读
	H
	H
	H
	H

	网络学习
	H
	H
	H
	H

	期末考试
	H
	H
	H
	H


【教材与参考书目】 

指定教材： 

胡英坤，车丽娟·商务英语写作·北京：外语教学与研究出版社，2013（修订版）

参考书目： 

[1] 董晓波·商务英语写作·上海：对外经济贸易大学出版社，2016（第二版）.
[2] Shirley Taylor(编著)，卢艳春, 白荣梅（译）·商务英语写作实例精解（第七）版· 北

   京：外语教学与研究出版社，2014.

[3 ] 熊有生，庞青月，周祥·商务英语写作·长沙：湖南师范大学出版社，2016.

[4] 康晋，常玉田·商务英语写作（第二版）·北京: 对外经济贸易大学出版社，2014

  （第二版）.

[5] 杨晓斌. 北京：对外经济贸易大学出版社，2017（第二版）.

[6 ] 网络教学资源：
1）对外经济贸易大学国家精品课程-数字时代的商务英语写作：
https://www.icourse163.org/learn/UIBE-1206452811?tid=1206787222#/learn/announce
     2）福建农林大学国家精品课程-外经贸英语函电：
    https://www.icourse163.org/learn/FAFU-1002042002?tid=1450170450#/learn/announce
【有关说明（教学建议）】 
缺勤≥5次的学生直接重修本课程。
在课程开设期间，授课教师通过QQ、微信、学习通等平台动态解疑答惑。
在课程期间，本课程团队不定期开展集体教学研究活动进行教学经验交流。
本课程授课团队根据课程目标达成度分析结果做好总结本课程教学过程中的特色和亮点在系部和学院推广工作；做好分析本课程教学过程中存在的问题，提出改进办法工作。
（编制：孙艳  沈玉莹  郑传银     审核：樊继群 沈玉莹   ） 
