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《商务写作》课程教学设计 

一、课程概况 

1. 基本信息 

课程名称：《商务写作》                   课程代码： 

课程类型：理论+实践 

课程总学时：48（其中：理论课时：26，实践课时：22） 

标准适用专业：物流管理、电子商务、跨境电子商务、网络营销、市场营销、农村

电商    

专业代码： 

2. 课程定位 

本课程是商务与管理学院电子商务专业群的专业技术基础课，课程内容引入《党政

机关公文格式国家标准》和《党政机关公文处理工作条例》等国家规范和标准，旨在培

养学生的商务写作能力和文字沟通能力，为学生的就业和今后的职业发展奠定基础。 

课程任务：教会学生撰写商务计划总结、通知通报、消息报道、活动策划书、广告

软文、招投标书、毕业论文等工作和生活中常用的文种的结构和写法，为职业发展提供

必备的工作技能。 

主修完本门课程后，学生可撰写常见的商务公文、事务文书、宣传文书、经济文书

和科技文书等。 

与其他课程的衔接：本课程的预修课程为：《商务交际与沟通》、《大学语文》等，

后续课程为：《新媒体营销》、《网络营销》、《毕业设计》等。 

二、课程目标 

（一）总体目标 

教给学生常见商务文书的结构和写法，让学生通过学习和练习，能够撰写比较规范

的常用应用文，提高学生的文字沟通能力和综合素质。 

（二）分项目标 

1. 知识目标 

（1）熟悉通知、通报的适用范围，掌握通知、通报、报告的格式和写法； 

（2）掌握计划、总结、述职报告、简报的格式和写法； 

（3）掌握条据文书的格式和写法； 

（4）掌握消息、广告（硬广）、软文、海报等宣传文书的格式和写法； 

（5）掌握专题活动策划书、营销策划书的格式和写法； 

（6）掌握调查报告的格式和写法； 
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（7）掌握招标书、投标书、经济合同、意向书的格式和写法； 

（8）掌握毕业论文/毕业设计的格式和写法。 

2. 技能目标 

（1）能撰写通知、通报、报告； 

（2）能撰写计划、总结、述职报告； 

（3）能撰写条据文书； 

（4）能撰写消息、广告（硬广）、软文、海报； 

（5）能撰写活动策划书； 

（6）能撰写调查报告； 

（7）能撰写招标书、投标书、经济合同、意向书； 

（8）能撰写毕业论文/毕业设计。 

3. 方法目标 

（1）公文标题的撰写方法； 

（2）计划、总结等结构安排的方法； 

（3）企业新闻的编写方法； 

（4）策划书内容和结构安排的方法； 

（5）毕业论文/毕业设计的撰写方法。 

4.思政目标 

（1）培养学生勇于钻研和创新进取的精神； 

（2）培养学生表达得体和严谨认真的习惯； 

（3）培养学生善于沟通和团队合作的意识； 

（4）培养学生诚实守信和遵纪守法的素养。 

三、教学内容与要求 

学习项目 1：商务写作基础 

1. 知识内容与要求 

（1）能简述商务写作的含义和特点 

（2）知道商务文书的结构和要素 

教学重点：商务写作的特点和要素 

2. 技能内容与要求 

（1）能分析商务写作的特点 

（2）能分析商务写作的结构和要素 

教学重点：分析商务写作的特点和要素 

学习项目 2：商务公文的写作 

1. 知识内容与要求 

（1）知道通知的概念、特点、适用范围和格式 

（2）知道通报的概念、特点、适用范围和格式 
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（3）知道报告的概念、特点、适用范围和格式 

教学重点：通知、通报的格式 

2. 技能内容与要求 

（1）能写出格式规范、内容简明的通知 

（2）能写出格式规范、表达得体的通报 

（3）能写出格式规范、重点突出的报告 

教学重点：写出格式规范的通知和通报 

学习项目 3：事务文书的写作 

1. 知识内容与要求 

（1）知道计划的特点和写法 

（2）知道总结的类型和写法 

（3）知道述职报告的写法和要求 

（4）掌握策划书的结构和写法 

（5）知道条据文书的类型和注意事项 

（6）熟悉调查报告的类型和写法 

教学重点：计划、总结的写法，策划书、调查报告的结构和写法 

2. 技能内容与要求 

（1）能写出格式规范、条理清晰的计划 

（2）能写出格式规范、逻辑清楚的总结 

（3）能写出格式规范、重点突出的述职报告 

（4）能写出格式规范、可行性强的策划书 

（5）能写出格式规范、表达严密的条据文书 

（6）能写出格式规范、表达得体的调查报告 

教学重点：写出格式规范的计划、总结、策划书、调查报告 

学习项目 4：宣传推广文书的写作 

1. 知识内容与要求 

（1）知道消息的要素和结构、通讯的结构 

（2）知道广告词的特点 

（3）知道软文的特点和写法 

（4）知道电商海报文案的类型和写法 

教学重点：消息的要素和结构、软文的特点和写法 

2. 技能内容与要求 

（1）能写出简明的消息、通讯 

（2）能写出新颖实用的广告词 

（3）能写出易于推广的软文 

（4）能写出简明扼要的电商海报文案 
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教学重点：写出简明的消息、新颖实用的广告词、易于推广的软文 

学习项目 5：经济文书的写作 

1. 知识内容与要求 

（1）知道招、投标书的概念、结构和写法 

（2）知道经济合同、意向书的概念、结构和写法 

教学重点：招、投标书的结构和写法 

2. 技能内容与要求 

（1）能写出格式规范、表达严密的招、投标书 

（2）能写出格式规范、表达严密的经济合同、意向书 

教学重点：写出内容充实、表达严密的招、投标书 

学习项目 6：科技文书的写作 

1. 知识内容与要求 

（1）知道毕业论文/毕业设计的选题要求 

（2）知道毕业论文/毕业设计的格式和写法 

教学重点：毕业论文/毕业设计的格式和写法 

2. 技能内容与要求 

（1）能拟写毕业论文/毕业设计的摘要和关键词 

（2）能写出观点明确、表达得体、格式规范的毕业论文/毕业设计 

教学重点：写出观点明确、表达得体、格式规范的毕业论文/毕业设计 

四、教学设计 

根据工作任务与职业能力分析，为使学生会写作常用的商务文书，本课程设计了 6

个学习项目，在项目的教学实施中，进一步分解成 21 个学习型工作任务。具体见表 1。 

表 1 课程教学设计表 

学习项目编号 学习项目名称 学习型工作任务 学时 

1 商务写作基础 认识商务写作 2 

2 商务公文写作 

撰写通知 

6 撰写通报 

撰写报告 

3 事务文书写作 

撰写计划 

14 

撰写总结 

撰写述职报告 

撰写策划书 

撰写条据文书、邀请函 

撰写调查报告 
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4 宣传文书写作 

撰写消息、通讯 

12 
撰写广告词 

撰写软文 

撰写电商海报文案 

5 经济文书写作 

撰写招标书 

8 撰写投标书 

撰写经济合同、意向书 

6 科技文书写作 撰写毕业论文/毕业设计 4 

复习  2 

合计  48 

五、教学方法建议 

本课程以项目为导向、以任务为引领，设置场景，辅以案例，以学、练、评、改相

结合的形式开展教学活动。 

1.采用学、练、改、评相结合的教学方法 

将学习型任务的实施放在机房进行，学中练、练中学、练后改、改后坪，力争每

个任务都能使学生得以提高。 

2.采用场景和案例分析的教学方法 

对于每一学习型任务，设置相应的场景，给出相关案例，让学生在案例分析的基

础上，根据场景要求进行模仿写作。 

3.采用传统和信息化相结合的教学手段 

在传统的讲解和板书的基础上，充分利用多媒体、智能课堂等信息化手段，提高教

学效果。 

表 2 教学方法与手段表 

项目编号 项目名称 教学方法与手段 

项目一 商务写作基础 
项目导向、任务引领、多媒体教学、

案例教学、学练结合 

项目二 商务公文写作 
项目导向、任务引领、多媒体教学、

案例教学、学练结合 

项目三 事务文书写作 
项目导向、任务引领、多媒体教学、

案例教学、学练结合 

项目四 宣传推广文书写作 
项目导向、任务引领、多媒体教学、

案例教学、学练结合 

项目五 经济文书写作 
项目导向、任务引领、多媒体教学、

案例教学、学练结合 
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项目六 科技文书写作 
项目导向、任务引领、多媒体教学、

案例教学、学练结合 

 

六、考核与建议 

本课程的考核与评价分为形成性考核和终结性考核两个方面进行考核，汇总得出

课程整体成绩。 

1. 考核方式 

（1）形成性考核：包括出勤、学习态度、独立完成作业、课堂中的表现综合评定。 

（2）终结性考核：以文字作品分项考核，知识和能力兼顾，以能力考核为主。 

成绩形成包括形成性考核占 40%，终结性考核占 60%。 

表 3 课程整体成绩表 

考核类型 成绩 权重 课程整体成绩 

形成性考核 40 40 
100 

终结性考核 60 60 

 

2. 考核内容 

课程考核时按照项目分别考核，课程考核成绩则是项目考核成绩的累计。每个项目

成绩都是从知识、技能、态度三方面考核，形成性考核可依据提交的成果、作业、平常

表现及小组互评的结果进行，终结性考核方式可采用卷面，以文字作品分项考核。 

（1）知识考核：考核基本知识和基本方法，即商务写作的基础知识，所学文种的

文种知识和写作方法。 

（2）能力考核：运用基本理论和方法发现问题、分析问题和解决问题的技能，即

根据场景和要求，撰写结构规范、内容符合要求的有关文种。 

（3）态度考核：考察学习态度、学习习惯和综合素养，即课堂表现、作业完成等。 

表 4 课程考核成绩表 

考核内容 成绩 权重 项目成绩 项目成绩权

重 

课程考核

成绩 

商务写作基础 

知识 100 40% 

100 5% 

100 

技能 100 50% 

态度 100 10% 

商务公文写作 

知识 100 40% 

100 15% 技能 100 50% 

态度 100 10% 

事务文书写作 知识 100 40% 100 35% 
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技能 100 50% 

态度 100 10% 

宣传文书的写作 

知识 100 40% 100 30% 

技能 100 50% 

态度 100 10% 

技能 100 50% 

态度 100 10% 

经济文书的写作 

知识 100 40% 100 10% 

技能 100 50% 

态度 100 10% 

科技文书的写作 

知识 100 40% 100 5% 

技能 100 50% 

态度 100 10% 

 

 


