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一、教学分析

1. 教学内容

商务情景中的一封英语道歉信选自普通高等教育国家级规划教材（高职高专教育）第七课道歉信，

4 课时。商务英语写作课程作为商务英语专业的必修课，商务信函的写作是其至关重要的一项教学内容。

本次教学设计选取的是 Unit 2 Social Correspondence 中的 Lesson 7 Letters of Apology。在经过 4

课时的学习之后，学生能够写一封商务情景中的英文道歉信。

2. 教学对象

本次课的开课时间是大学一年级第二学期，授课对象是商务英语专业大学一年级的学生。这些学生

的优点在于他们愿意学，抱有学习初心，而且他们已了解英语商务信函的写作原则和格式；他们热爱大

数据时代的信息化，喜欢用手机和电脑做助手进行学习。他们的缺点是学生总体的英语基础不高，害怕

做英语写作任务。此外，他们使用信息化手段辅助学习时的自律性仍需教师加以指导。

3. 教学目标

a. 知识目标：了解商务英语道歉信的格式；熟悉商务英语道歉信的常用词汇及句型。

b. 能力目标：能够掌握商务英语道歉信的常用词汇及句型；

能够借助信息化手段写一封商务情景中的英语道歉信。

c. 素质目标：知何为“谦逊”做人；

懂为何“认真”做事；
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培养职场情商。

4. 教学重难点

教学重点：能写和会写一篇商务英语道歉信，词汇到句型。

教学难点：如何根据商务情景写一封英语道歉信，框架到成文。

二、教学策略

1. 前情提要

在传统的商务英语写作课中，学生的英语语言功底不强，词汇量无法与学习需求并行，对商务英语

写作中各种文体的词句不熟悉，写不出，且没有兴趣上写作课。在不采用多种教学方法和信息化教学手

段之前，商务英语写作课中，教师的主要教学方法为讲解文体的结构与分析文体重要句型的语法结构，

让学生分析例文进行翻译之后做写作任务。
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2. 教学方法

在借助信息化手段改革后的商务英语写作课中，教师以学生的“做中学，学中做”为课堂设计核心。

在教学设计中让学生从“我想写到我能写，我能写到我会写”的思路进行写作课学习。在这其中，教师

采取的教学方法有自主学习教学法、交际教学法、情景教学法和任务驱动教学法。
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三、教学过程

教学过程总括

教学过程分解

1. 课前自主预习

领任务知目标：学生在微信群领取 Lesson 7 Letters of Apology 预习任务。

看微课先思考：观看微知库中课程资源库微课-道歉信；

思考问题，Have you made an apology to others before?

How about your attitude?

学生在预习后得知 Lesson 7 Letters of Apology 的目标，带着问题和思考看微课后走进课堂。

2. 课上主动学习

Step 1 观看道歉视频，分析道歉态度。

What attitude should we have when we are apologizing?



商务情景中的一封英语道歉信教学设计方案

第 7 页 共 11 页

教师选取时事最热视频（2018 年 4 月 9 日，美社交媒体平台脸书公司首席执行官马克·扎克伯格为

Facebook 泄密事件道歉，@环球时报）导入教学，吸引学生兴趣着力点。

观看视频前提示学生注意扎克伯格的表情，观看后以 Micro-expression 的代表作美剧 Lie to me

为课外延伸分析道歉时的态度。从视频中分析得知扎克伯克在道歉中的表情隐含难过与愤怒情绪。在此

与学生一起学习道歉的态度，引用《道歉》(On Apology)一书的作者 Aaron Lazare 形容为“人与人之

间能够进行的最深刻的互动”(the mostprofound of human interactions)，得出道歉的态度应以真诚

为最高标准。
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Step 2 职场发来 email，师姐教你道歉信。

How to apologize in business world?

教师选取进入职场多年的师姐发来的真实商务情景中的英语道歉信进行信函结构与用词选句的分

析，与学生一起总结出商务英语道歉信的常用句型，进一步为写作任务铺垫。

Step 3 例文解析学词句与结构，做好笔记准备写作任务。

What is the layout of a letter of apology？

教师与学生分析 Lesson 7 Letters of Apology 教材例文，总结商务英语道歉信的文体结构与句型。

小组练习、分析与翻译例文重要句型，加深写作任务印象。
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Step 4 完成写作任务-商务情景中的一封英语道歉信

找关键点，分析任务

教师与学生分析写作任务的要求，详细找出关键点 WH 类词，分析结构。

实践习得，完成任务

学生登录批改网完成写作任务，教师在学生身边随时进行指导与答疑。
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三方并行，评价成果

学生完成写作任务后，批改网系统进行第三方评价，学生进行生生评价，教师进行补充评价。

3. 课后巩固提升

课后，教师在批改网发布课后巩固写作任务，学生完成后系统进行网评，教师再次评价后反馈。此

外，在课后时间，和学生们的沟通是不可缺的环节，多沟通和交流才能知道学生们真正学到了什么，想

学什么，更好地进行课程教学设计。
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四、教学反思

1. 教学创新

本次课的教学设计体现的教学创新有以下四点。第一，以学生的兴趣作为教学设计契机，引发学生

主动思考。第二，融合多种教学法，在真实的职场中，真实的商务情景中寻求经验，帮助写作。第三，

信息化手段穿插教学设计过程，适时得力地帮助学生完成写作任务。第四，考核评价省时有效率，与传

统教学比较大大节省了反馈时间差，但教师评价不可缺少，贯穿整个写作任务。

2. 教学效果

学生的写作成绩总体水平与以往纸质版写作方式有提升，教师批改方面大大节省了批改基础英语错

误的时间，同时，节省了教师反馈到达学生的时间差。在一次课后的小调研中得出学生们喜欢这样的信

息化手段的商务英语写作课方式。
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