
《商务应用文写作》课程单元教学设计-----写假条

单元教学设计

单元名称：写假条 单元教学学时 1

在整体设计中的位置
项目五 公司筹备年终总结大会

任务 5.5 写假条

授课
班级

2017 级工企
上课
时间

上课
地点

ERP 实训室

教
学
目
标

能力目标 知识目标 素质目标

1.能根据要求撰写恰当的假条；

2.能介绍条据类商务应用文。

1.熟悉条据类商务

应用文写作的作用

2.掌握假条的写作

关键

1.培养学生正确

对待假条的严谨

性；

2.培养学生能洞

察实务与驾驭语

言之间的平衡。

本
单
元
任
务

情 境 描 述 引 出 任 务

在山东四海商务有限公司准备年终总结大

会之际，营销部王主任因连续加班，生病

主要修养，请为张主任拟写请假条，请假

三天。

写假条

单元教学资源

1.教材：

李玉珊.商务文案写作.北京：高等教育出版社，2014.

2.案例：

http://jpkc.hzvtc.net

3.课程资源库：

http://jpkc.hzvtc.net

好秘书（http://www.bestmishu.com/）

范文库（http://www.fanwen123.com/）

文书文秘网（http://www.5151doc.com/）

应用文写作网（http://www.yywxz.com/）

《应用写作》杂志网站（http://www.appliedwriting.com/）

4.PPT 课件

5.开通网络（学生团队查询资料用）

http://www.fanwen123.com/
http://www.appliedwriting.com/
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情境详案

课前准备：通过书籍、网络了解行政公文中的假条写作要求。

步骤一：布置任务（2 分钟）

教师引导：请大家思考一下，假条需要的场合有哪些？我们为什么要写假

条？假条的书写应该注意哪些内容？

步骤二：明确本次项目的能力目标和知识目标。（3 分钟）

能力目标：

1.能根据要求撰写恰当的假条；

2.能介绍条据类商务应用文。

知识目标：

1. 熟悉条据类商务应用文写作的作用；

2.掌握假条的写作关键。

步骤三：学生自己丰富“工具箱”（5分钟）

在 10 分钟之内在网上搜集请示的相关知识和范文，了解假条的体例格式及

写作要求，放入自己的“工具箱”中。

步骤四： 展示教师“工具箱”内容，教师点评（10 分钟）

【案例】

请假条

李老师：

因我的生活费所剩无几，需回家去取，特向您请假两天（12 月 16、17 日）。请您批准。

学生：张小光

2016 年 12 月 15 日

请假条，是请求领导或老师或其它，准假不参加某项工作、学习、活动的文

书。请假条因为请假的原因，分为请病假和请事假两种。
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请 假 条

_______：【称呼—向谁请假】

【正文】

（写明谁请假、请假原因，请假时间。）

此致

敬礼！【敬语】

请假人姓名

日期

一、请假条的格式

1.题目。在正中间写上“请假条”三个字；

2.称呼。顶格写上请假条是写给谁的，然后加上冒号；

3.正文。提行空两格写正文内容。交代请假原因、请假起止时间、请求准假、

祝颂语（另起一行空两格写“此致”两字，再换行顶格写“敬礼”两字）等；

4.落款。在右下角写上请假人的姓名；

5.日期。在落款下写。

注意：写请假条时语言要简练、意思清楚；要讲礼貌，使用文明用语（您、

请）。

一般格式如下：

【案例】

请假条

王老师：

因为我母亲生急病，需要我在家

照顾一天，今天不能到校上课，特请

假 1天。

此致

敬礼

徐刚

2016.10.23

标题：请 假 条 第一行居中

称谓：写有关部门负责人等 标

题下一行左起顶格写，称呼后加冒

号。

正文：写请假的原因和起始时间

称呼后下一行空两格。

致敬语：此致敬礼 正文结束后

接着写后另起一行空两格写“此致”，

然后另起一行顶格写“敬礼”

落款：署名和日期 右下角署名

并在姓名下边写上具体时间（年、月、

日）

练一练

李阳今天早上觉得头疼，母亲给他量了体温后，发现发烧了，带去看医生，医生说需

要卧床休息两天，请你帮他向班主任张老师请假。时间是：2016 年 12 月 20 日。



《商务应用文写作》课程单元教学设计-----写假条

参考答案：

请假条

尊敬的张老师：

李阳今天早上发烧，医生说需要卧床休息，特向您请假 12 月 20 日、12 月 21 日两天。

请您批准！

此致

敬礼！

XXX

2016 年 12 月 20 日

步骤五 大家对比讨论假条与其他条据类应用文的不同（3 分钟）

步骤六 学生讨论假条的写作（2 分钟）

步骤七 情景模拟写作 （12 分钟）

根据导入材料，请为张主任拟写请假条，请假三天（病假）修养。。（注意

语言的组织和段落格式的应用）。

步骤八 各学习小组内交流自己的作品（5分钟）

步骤九 教师总结（3 分钟）

1.相互点评。

2.教师当堂抽查一份假条进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总结。

3.布置作业：思考：完成了假条的写作，需要为本课程总体把握做一些复习

准备。


