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【商务英语写作】

Business English Writing

课 型 专业必修课

学 时 68

学 分 4

课程简介 《商务英语写作》是英语学院面向商务英语专业本科二年级

开设的专业必修课程，课程开设1个学年，周学时2小时。本课程旨在培养

学生学习写作不同类型的商务文章的能力，是一门融相关商务知识与英语

写作能力为一体、综合提高商务英语书面表达能力的课程。课程分为基础

商务英语写作和高级商务英语写作两个阶段。基础商务英语写作以外贸函

电写作为主线，培养学生掌握商务英语写作的基础知识和商务书面交流中

应遵循的主要原则；高级商务英语写作扩大商务写作的语体范围，扩充学

生的商务知识范围并进一步提升不同类型的商务英语写作能力。

教学目的 商务英语专业的学生应同时具备扎实的语言基本功和商务

英语的专业知识，《商务英语写作》课程的开设服务于此总体目标。本课程

的教学目的是培养学生掌握商务英语写作的基础知识，了解商务英语书信

的基本格式和写作技能，熟悉主要的商务英语写作类型，提高商务英语书

面表达能力。通过本课程的学习和训练，学生应熟悉常用不同类型的商务

英语写作知识，掌握主要英语商务信函的写作格式及语言特点，较熟练地

运用商务英语写作中常用的表达方式，并能结合实际情况，撰写较清楚表

达写作者意图的一般商业书信和商务文件，为今后从事商务英语相关的工

作奠定基础。

教学重点、难点

重点：从宏观和微观两个层面系统介绍商务英语写作知识，主要涉及

外贸函电、会议、商务报告等商务情景的写作训练，培养学生扎实的写作

功底和良好的商务意识。

难点：将学生学习到的知识真正转化为学生良好的商务英语写作能力。

教学内容

基础商务英语写作阶段：教学内容以外贸函电写作为线索，训练学生
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不同类型的商务信函的写作，内容涵盖建立贸易关系、资信调查、询盘、

报盘、订单、销售确认、商务合同、保险、运输、理赔和仲裁等环节。教

学内容包括对外贸易每一个流程，既涵盖商务知识，也包括英语写作基本

功训练，训练学生以地道的语言进行商务写作，同时注重背景知识的重要

作用，让学生在情景中学习商务写作，避免纸上谈兵。

高级商务英语写作阶段：继续秉承基础阶段的教学理念，拓宽商务英

语写作的范围，内容扩展到商务备忘录、会议纪要、商务报告、商业计划

书、商业广告和招投标书等内容，为学生提供英语商务环境工作中较为全

面的知识储备和能力训练。

二年级上学期教学内容：

第一讲 2学时

1. 教学内容

商务英语写作导论

2. 重、难点

区分商务英语写作与日常写作

第二讲 2学时

1. 教学内容

1）商务信函的格式

2）商务英语英语写作常用文体

2. 重、难点

1) 语体特征

2) 规范格式

第三讲 2学时

1. 教学内容

建立业务关系

2. 重、难点

1) 资信调查的商务知识

2) 规范得体的表达

第四讲 2学时

1. 教学内容

询盘与回复

2. 重、难点

1) 询盘的商务知识

2) 规范得体的表达

第五讲 4学时

1. 教学内容
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报盘与还盘

2. 重、难点

1) 报盘、还盘的商务知识

2) 规范得体的表达

第六讲 4学时

1. 教学内容

订单、接受和回绝

2. 重、难点

1) 订单的商务知识

2) 规范得体的表达

第七讲 2学时

1. 教学内容

销售确认书

2. 重、难点

1) 销售确认书的商务知识

2) 规范得体的表达

第八讲 4学时

1. 教学内容

购货合同

2. 重、难点

1) 购货合同的商务知识

2) 规范得体的表达

第九讲 4学时

1. 教学内容

支付方式

2． 重、难点

1) 支付方式的商务知识

2) 规范得体的表达

第十讲 2学时

1. 教学内容

装运及保险

2． 重、难点

1）装运及保险的商务知识

2）规范得体的表达

第十一讲 2 学时

教学内容

申诉、索赔和理赔
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2． 重、难点

1）申诉、索赔和理赔的商务知识

2）规范得体的表达

二年级下学期教学内容：

第一讲 2学时

1. 教学内容

1) 课程介绍

2) 备忘录写作

3) TEM-4 写作

2. 重、难点

1）备忘录商务知识点

2）语言的规范性与得体性

第二讲 4学时

1. 教学内容

1) 会议纪要写作

2) TEM-4 写作

2. 重、难点

1）备忘录商务知识点

2）语言的规范性与得体性

第三讲 4学时

1. 教学内容

1) 商务报告写作

2) TEM-4 写作

2. 重、难点

1）商务报告知识点

2）语言的规范性与得体性

第四讲 4学时

1. 教学内容

1）商务计划书写作

2） TEM-4 写作

2. 重、难点

1）商务计划书知识点

2）语言的规范性与得体

第五讲 4学时

1. 教学内容

1）商业广告文案写作
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2） TEM-4 写作

2. 重、难点

1）商业广告知识点

2）语言的规范性与得体

第六讲 6学时

1. 教学内容

1）商务招投标书写作

2） TEM-4 写作

2. 重、难点

1）商务招投标书知识点

2）语言的规范性与得体

第七讲 2学时

1. 教学内容

1）商务通知、公告写作

2） TEM-4 写作

2. 重、难点

1）商务通知、公告知识点

2）语言的规范性与得体

第八讲 4 学时

1. 教学内容

1）简历、自述信写作

2） TEM-4 写作

2. 重、难点

1）简历、自述信知识点

2）语言的规范性与得体

教学方法 本课程的课堂教学以学生为主体，教师为主导。在加强基础

训练的同时，采用启发式、讨论式、发现式和研究式的教学方法，充分调

动学生学习的积极性，激发学生学习的动机，并引导学生将课堂学习和商

务实践相结合，在学中做、做中学，并且将所学内容应用到社会实践活动

中。

考核方式

平时成绩 40%（平时成绩由考勤、课堂表现 10%加平时成绩 30%构成）；

期中成绩 20%；期末成绩 40%。

使用教材
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1、廖国强、黄银冬：《新编商务英语函电》，北京：高等教育出版社，2011

年。

2、王玉：《高级商务英语写作》，北京：外语教学与研究出版社，2013 年。
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