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内容概要

　　随着当今世界经济全球化进程的加快和中国经济的蓬勃发展，越来越多的外国企业选择到中国寻
求发展。
与此同时，很多有实力的中国企业也走出国门谋求海外市场。
在激烈的商业竞争中，各企业以及相关部门的职员在商贸交往活动中不仅要掌握经贸业务知识，还要
熟悉各环节的商务英语写作技巧，如商务英语信函、商业报告、会议记录、备忘录等。
同时，还要了解商业广告的制作方法、公司的通知或布告的写法及调查问卷的制作方法等等。
　　中国与世界各国经贸往来的频繁，不断丰富和完善着我们的教学实践，同时也暴露出了现行大多
数中等职业学校使用的商务英语写作教材普遍存在的一些问题，如教科书设置的内容与学生走上工作
岗位后的需要不一致；教科书的难易程度与中等职业教育学生的年龄特点和认知水平不匹配等等。
　　针对这些问题，中等职业教育教材规划编写组结合当今时代发展的特点、中等职业教育学生的学
习特点及学生走上工作岗位后的实际需要等因素，特在编写本教材时采用了全新的培养学生的商务英
语写作能力的教学方法——既授之与鱼又授之与渔。
旨在通过老师的课堂引导，培养学生的动脑、动手和处理相关商务英语写作的能力。
　　具体来说，本教材所呈现的新教学方法如下：　　1.采用模板展示与套用教学法。
中等职业教育规划教材编写组在认真调查和研究学生在实际工作中需要处理的商务英语写作文件的基
础上，把看似内容和形式都很复杂的商务英语写作文件进行了精简、归纳，每一类商务文件抽象出一
至两种通用的模板，并对此模板进行了简明扼要的描述，同时明确了各部分内容的先后顺序，阐释了
相关的写作技巧。
　　2.把教学重点放在充分调动学生的学习积极性和学习兴趣上，重点培养学生利用各种工具，如商
务文件模板、词汇表、词典和互联网搜索引擎等撰写符合实际需要的商务英语文件的能力。
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