湖北省高等教育自学考试课程考试大纲

课程名称：商务英语写作                                      课程代码：05440

第一部分  课程性质与目标

1、 课程性质与特点

商务英语写作是湖北省高等教育自学考试商务英语专业（专科）的专业基础课。本课程是一门介绍商务文书种类及其作用、写作规范、具体格式、写作方法以及商务交流中应遵循的原则，融商务相关知识与英语写作能力为一体以实用为主导的课程。
2、 课程目标与基本要求

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，学生能撰写一般商务书信（包括求职简历、备忘录、会议纪要、建议书、营业报告等），意思表达清楚，用词比较准确，无重大语法错误。
本课程要求学生学习商务英语应用文的基础知识，掌握相关的商务知识，训练商务英语写作的基本技能，在加强和提高英语专业基础知识和基本技能的同时培养实际运用语言的能力和独立工作能力，最终达到商务英语专业专科生水平。

本课程终结时，学生应达到如下要求：

1. 熟悉常用商务英语文体；
2．能熟练掌握英语书信等商务文件的写作格式；
3．能较熟练地运用英语商务书信中常用的表达方式；
4．能结合实际情况，撰写能较清楚表达写作者意图的一般商业书信等商务文件。
三、与本专业其他课程的关系

商务英语写作课程的先修课程是商务英语口语，商务英语阅读。本课程所学基本词汇和基本句型与商务英语口语，商务英语阅读的基本词汇和基本句型相互渗透，相辅相成。通过学习本课程，学生的实际语言运用能力能够得到提高，且能为后续商务函电课程的学习打好基础。

第二部分 考核内容与考核目标

第一单元
一、学习目的与要求
    本单元主要讲述商务英语写作的基本概念。学习本单元的目的是要了解商务英语写作的写作要求，写作形式与写作过程及步骤。在学习过程中，要注意下列问题：（1）商务英语写作的目的；（2）商务英语写作的体裁形式与写作要求；（3）商务英语写作的进行步骤。
二、 考核知识点与考核目标

（一）商务英语写作的进行步骤 （重点）
识记：商务英语写作的步骤：

（1）计划
（2）调研
（3）组织
（4）起草
（5）修改
（6）编辑及校对
（7）列出注意事项
应用：1. 写作计划
2. 文章修改与校对
（二）商务英语写作的写作要求 （次重点）
识记：商务英语写作课程开设的意义
理解：1. 商务英语写作的基本要求
2. 商务英语写作的效用 

3. 商务英语的写作风格

（三）商务英语写作的目的及重要性 （一般）
识记：1. 商务英语写作的重要性
2. 商务英语写作的目的
理解：高质量写作的益处

第二单元
一、学习目的与要求

    本单元主要介绍求职相关的商务英语写作的基本概念。学习本单元的目的是要了解如何进行求职简历，求职信的写作。在学习过程中，要注意下列问题：（1）如何撰写求职简历；（2）求职简历与个人简历的区别；（3）求职简历的写作目的及内容要求；（4）如何撰写求职信；（5）求职相关信件写作。
二、 考核知识点与考核目标

（一）求职简历的写作 （重点）
识记：1. 求职简历的定义
2. 求职简历的内容构成

理解：1. 求职简历与个人简历的区别
            2. 求职简历的写作目的

应用：1. 求职简历的格式
            2. 求职简历的写作技巧

（二）求职信的写作 （次重点）
识记：1. 求职信的定义
            2. 求职信的种类
理解：求职信的内容构成
应用：求职信的写作技巧
（三）求职相关信件写作 （一般）
识记：求职相关信件的种类
（1）follow-up letter（跟进）
（2）thank-you letter（感谢）

（3）job rejection letter（拒绝）
（4）job acceptance letter（接受）
（5）resignation letter（辞职）

（6）farewell letter（告别）

第三单元
一、学习目的与要求

    本单元主要讲述如何进行备忘录及信函写作。学习本单元的目的是要学习备忘录及信函写作的基本格式与要求，了解何为8C原则，熟悉短文写作技巧。在学习过程中，要注意下列问题：（1）备忘录及信函写作的格式；（2）8C标准的内容；（3）商务短文写作结构类型。 
二、 考核知识点与考核目标
（一）备忘录及信函写作（重点）

识记：备忘录的功能

理解：1. 备忘录的写作指导原则

2. 商务信函的写作指导原则
应用：1. 备忘录的写作格式

      2. 商务信函的写作结构
（二）8C原则 （次重点）

识记：8C原则的内容

（1） clarity（清晰性）

（2） correctness（正确性）

（3） concreteness（具体性）

（4） completeness（完整性）

（5） consideration（周到性）

（6） courtesy（礼貌性）

（7） conciseness（简洁性）

（8） coherence（一致性）
应用：8C原则指导下的写作要求
（三）商务短文写作 （一般）
识记：商务短文写作的五种不同类型
理解：商务短文写作要求      
第四单元
一、学习目的与要求

    本单元主要介绍如何进行会议文献写作的基本信息。学习本单元的目的是要了解从会议日程安排，会议准备，会议过程中的会议纪要写作，到会议结束后的跟进过程信息，从而学习到会议相关文献写作的基本形式与要求。在学习过程中，要注意下列问题：（1）会议文件的种类；（2）会议纪要的写作要求；（3）跟进的重要性。
二、 考核知识点与考核目标

（一）会议纪要写作 （重点）
识记：1. 记录者的职责
2. 会议参与者的职责
应用：1. 会议纪要的格式及内容
            2. 会议纪要的记录方法
（二）会议准备及日程安排（次重点）
识记：会议准备的目的

理解：会议日程安排写作的步骤
（三）会后跟进（一般）
识记：会后跟进的方式
第五单元
一、学习目的与要求

    本单元主要讲述职场口语交流的内容。学习本单元的目的是要了解职场英语口语交流的功能、小组交流中的个人角色、开展交流的方法原则以及口头报告的书面文献写作的方法。在学习过程中，要注意下列问题：（1）交流过程中的注意事项；（2）交流过程中的具体要求；（3）口头报告的书面文献写作技巧；（4）口头报告中的注意事项。
二、 考核知识点与考核目标

（一）口头报告 （重点）
识记：口头报告的方式目的
理解：口头报告书面文献的写作技巧
应用：1. 口头报告的准备
            2. 口头报告的构成
（二）人际交流（次重点）
识记：1. 人际交流的功能
            2. 人际交流的目的

应用：交流过程中的注意事项
（三）小组交流（一般）
识记：1. 小组交流的定义
            2. 小组交流的目的

            3. 小组交流的形式

理解：小组交流的注意事项

应用：小组交流的组织
第六单元
一、学习目的与要求

    本单元主要讲述商务文件写作的基本概念。学习本单元的目的是要了解商务文件写作的总体结构，要求，写作技巧与写作步骤。在学习过程中，要注意下列问题：（1）商务文件的总体结构；（2））战略计划写作；（4）过程写作的内容；（5）说明书写作。
二、 考核知识点与考核目标

（一）商务文件写作（重点）
识记：1. 商务文件的总体结构
2.  ISO9000质量体系
理解：商务文件写作的要求
（二）战略计划写作（次重点）
识记：战略计划的定义
应用：1. 战略计划写作的五个步骤
2. 战略计划所包含的内容
（三）过程写作（一般）
识记：1. 需要过程写作的原因
2. 过程写作的内容
理解：1. 过程写作中的常见问题
2. 使用说明的包含内容

应用：1. 过程写作的格式

            2. 使用说明的写作技巧
第七单元
一、学习目的与要求

    本单元主要介绍商务计划书的写作。学习本单元的目的是要了解商务计划书的构成与写作步骤。在学习过程中，要注意下列问题：（1）商务计划书的写作目的；（2）商务计划书的写作过程；（3）商务计划书的构成。
二、 考核知识点与考核目标

（一）商务计划书的构成要素（重点）
识记：商务计划书的要素
（1） cover page  (封面)

（2） table of contents （目录）

（3） business background （背景）

（4） marketing plan （市场计划）

（5） financial projections （财政支出）

（6） action plans （行动计划）

（7） appendix （附录）
理解：1. 市场计划的写作内容
            2. 行动计划的类别
（二）商务计划书的写作要求（次重点）
识记：1. 商务计划书的定义
            2. 商务计划书的写作目的

应用：商务计划书的写作过程
（三）商务计划部署及管理（一般）
识记：计划部署的定义
理解：计划管理的类型
第八单元
一、学习目的与要求

    本单元主要讲述商务提案写作的基本概念。学习本单元的目的是要了解商务提案所包含的基本内容、商务提案的写作技巧及其结构形式。在学习过程中，要注意下列问题：（1）商务提案的定义；（2）商务提案的基本要素；（3）商务提案的结构；（4）征求建议书（RFP）写作。
二、考核知识点与考核目标

（一）商务提案的基本内容（重点）
识记：商务提案的定义
理解：1. 商务提案的类型
            2. 商务提案的提交途径
应用：商务提案的写作技巧
（二）商务提案的结构（次重点）
识记：商务提案的基本类型
理解：商务提案类型的详细信息
应用：商务提案的具体写作要求
（三）征求建议书（一般）
识记：征求建议书的定义

理解：征求建议书的组成部分

第九单元
一、学习目的与要求

    本单元主要介绍商务报告的写作。学习本单元的目的是要了解商务报告的类型，写作的功能以及商务报告写作的基本结构要求。在学习过程中，要注意下列问题：（1）商务报告的类型；（2）商务报告的功能；（3）商务报告的结构特征；（4）商务报告的写作技巧。
二、 考核知识点与考核目标

（一）商务报告的类型及功能（重点）
识记：1. 书面报告的定义
            2. 报告的类型

理解：1. 商务报告的写作要求
            2. 商务报告的结构形式

应用：商务报告的写作技巧
（二）日常商务报告（次重点）
识记：日常商务报告的种类
应用：1. 正式报告的写作技巧
            2. 正式报告的结构
（三）商务报告的目的及重要性（一般）
识记：商务报告的写作目的
第十单元
一、学习目的与要求

    本单元主要讲述合同写作的基本概念。学习本单元的目的是要了解合同写作的写作要求，合同基本内容与相关法律知识的补充。在学习过程中，要注意下列问题：（1）合同相关的法律知识；（2）合同相关的术语；（3）合同的内容结构要求；（4）合同管理。
二、 考核知识点与考核目标

（一）合同写作（重点）
识记：合同的定义
理解：合同合法标准
应用：合同相关的术语概念
（二）合同细节分析（次重点）
识记：1. 合同的写作目的
            2. 公正的基本类型

理解：合同的内容结构要求
（三）合同管理（一般）
识记：1. 签约前的工作
            2. 签约后的工作
理解：谈判的要求

应用：1. 合同写作的要求
2. 合同注意事项
第三部分  有关说明与实施要求

1、 考核的能力层次表述

本大纲在考核目标中，按照“识记”、“理解”、“应用”三个能力层次规定其应达到的能力层次要求。各能力层次为递进等级关系，后者必须建立在前者的基础上，其含义是：

识记：能知道有关的名词、概念、知识的含义，并能正确认识和表述，是低层次的要求。

理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系，是较高层次的要求。

应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本原理、基本方法联系学过的多个知识点分析和解决有关的理论问题和实际问题，是最高层次的要求。

2、 教材

1、指定教材

《商务英语写作》 复旦大学出版社 朱金花等编著 2008年12月第一版第三次印刷

2、参考教材

1. A Communicative Approach to Business Correspondence in English  （《剑桥商务英语写作教程》），Andrew Littlejohn， Cambridge University Press
2.《实用英语写作》 外语教学与研究出版社  胡文仲等编著

3. 《商务英语写作实例精解》 外语教学与研究出版社 Shirely Taylor编著

4. 《商务英语写作100主题》 外文出版社 史范隽编著
5. 《职业英语系列-商务英语写作》 高等教育出版社 许罗迈编著

3、 自学方法指导

1、在开始阅读指定教材某一单元之前，先翻阅大纲中有关这一单元的考核知识点及对知识点的能力层次要求和考核目标，以便在阅读教材时做到心中有数，有的放矢。

2、阅读教材时，要逐段细读，逐句推敲，集中精力，吃透每一个知识点，对基本概念必须深刻理解，对基本理论必须彻底弄清，对基本方法必须牢固掌握。

3、在自学过程中，既要思考问题，也要做好阅读笔记，把教材中的基本概念、原理、方法等加以整理，这可从中加深对问题的认知、理解和记忆，以利于突出重点，并涵盖整个内容，可以不断提高自学能力。

4、完成书后作业和适当的辅导练习是理解、消化和巩固所学知识，培养分析问题、解决问题及提高能力的重要环节，在做练习之前，应认真阅读教材，按考核目标所要求的不同层次，掌握教材内容，在练习过程中对所学知识进行合理的回顾与发挥，注重理论联系实际和具体问题具体分析，解题时应注意培养逻辑性，针对问题围绕相关知识点进行层次（步骤）分明的论述或推导，明确各层次（步骤）间的逻辑关系。

4、 对社会助学的要求

1、 应熟知考试大纲对课程提出的总要求和各单元的知识点。

2、 应掌握各知识点要求达到的能力层次，并深刻理解对各知识点的考核目标。

3、 辅导时，应以考试大纲为依据，指定的教材为基础，不要随意增删内容，以免与大纲脱节。

4、 辅导时，应对学习方法进行指导，宜提倡“认真阅读教材，刻苦钻研教材，主动争取帮助，依靠自己学通”的方法。

5、 辅导时，要注意突出重点，对考生提出的问题，不要有问即答，要积极启发引导。

6、 注意对应考者能力的培养，特别是自学能力的培养，要引导学生逐步学会独立学习，在自学过程中善于提出问题，分析问题，作出判断，解决问题。

7、 要使考生了解试题的难易与能力层次高低两者不完全是一回事，在各个能力层次中会存在着不同难度的试题。

8、 助学学时：本课程共4学分，建议总课时72学时，其中助学课时分配如下：

	单元
	内容
	学时

	第一单元
	商务英语写作
	4

	第二单元
	求职相关写作
	8

	第三单元
	备忘录及信函写作
	12

	第四单元
	会议文献写作
	6

	第五单元
	职场口语沟通
	6

	第六单元
	商务文件写作
	8

	第七单元
	商务计划书写作
	6

	第八单元
	建议书写作
	6

	第九单元
	商务报告写作
	8

	第十单元
	合同写作
	8

	合计
	72


5、 关于命题考试的若干规定

（包括能力层次比例、难易度比例、内容程度比例、题型、考试方法和考试时间等）

1、 本大纲各单元所提到的内容和考核目标都是考试内容。试题覆盖到单元，适当突出重点。

2、 试卷中对不同能力层次的试题比例大致是：“识记”为20%、“理解”为30%、“应用”为50%。

3、 试题难易程度应合理：易、较易、较难、难比例为2：3：3：2.

4、 每份试卷中，各类考核点所占比例约为：重点占65%，次重点占25%，一般占10%。

5、 试题类型一般分为：名词解释，填空，简答，配对，翻译，论述，写作等题型
6、 考试采用闭卷笔试，考试时间150分钟，采用百分制评分，60分及格。

6、 题型示例

1. 名词解释  Define and explain the following items:

(1)  Meeting agenda
(2)  Business plan

2. 填空 Fill in the blanks with correct items:

A good writing must carry qualities of clarity, _____, concretness, _____ ,consideration,______, ______, coherence. (8 C’s)

3. 简答 Answer the following questions:

(1)  What are the differences between CV and resume?

(2)  What are the common components of a business plan?

4. 配对 Matching（find the items equivalent to those given in Chinese in the table）
   A- World Trade Organization

B- Uruguay Round

C- Dispute Settlement Body

D- North American Free Trade Agreement

E- Common Market for Eastern and Southern Africa

F- Investment in non-productive Projects

G- Risk Management

H- Balance of International Payment

I- Appeal Body

J- Bound Level

K- Common Agriculture Policy

L- Customs Value

M – Environmentally-sound Technology

N- Export Performance

O- Food Security

P- Trade Fair

Q – Technical Know-how Transfer

Example:  (J) 约束水平

	36. (   )风险管理

37. (   )共同农业政策

38. (   )技术转让

39. (   )上诉机构

40. (   )争议处理机构


5. 翻译 Translation

    According to Shanghai daily on February 19, Shanghai Telecom started to suply the 2004 version of its “Shanghai Yellow Pages” yestersday for free to its subscribers. The 1700-page directory, which has an English index, offers discount coupons for dining and beauty-care services. It also offers a “Working Guide” and “Life Guide” column. The company estimated more than 700,000 copies of the yellow pages will be distributed.    ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
6. 论述 Make a short analysis on the following topic: 
(1)  How to make a perfect contract?

(2)  How important a business proposal is? 
7. 写作Practical writing test:

(1) Write a resume cover letter of yourself seeking a secretary job in an advertising company.
(2) Writiean e-mail message for room reservations. Some information and the e-mail form are given to you.
写信人：   Li Qiang

写信时间： 2003年12月20日

收信单位：   Reservation Office

电子邮件网址： groupsales@aston．com

入住时间2003年12月25日至27日   

预订房间：一个带浴室的单人房间，三个带浴室的双人房间。将于12月26日下午租用会议室一间，进行业务洽谈。

请尽早回复，告之是否有空房、房价及是否需要预付押金等。
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