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教学教案

课前准备：通过书籍、网络了解商务应用文是什么，包含哪些文种。

步骤一：布置任务（2 分钟）

教师引导：公司在运营过程中会用到各种应用文文种的写作。大家想一下，

你所接触过的文种都有哪些？接下来我们根据公司的日常工作活动讨论一下具

体文种的应用。

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.能区分各类商务应用文；

2.能分清应用文与说明文、议论文、记叙文的区别。

知识目标：

1.商务应用文的分类；

2.商务应用文写作的作用；

3.学习商务应用文写作关键。

步骤三：学生自己丰富“工具箱”（10 分钟）

在 10 分钟之内在网上搜集应用文的相关知识，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（20 分钟）

以“博士”寻驴为例，分析应用文内涵及起源，以及商务应用文处理商务贸

易事务时所使用的具体实用价值、经济意义和固定或惯用格式。

根据国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文处理办法》中对公文的定义，

推广开来，应用文的定义应为：应用文是机关团体、企事业单位以及人民群众

在日常工作、生产和生活中办理公务以及个人事务时，交流情况、沟通信息，
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具有直接实用价值和惯用格式的一种书面交际工具。这个定义规定了应用文的本

质特征，使它明显区别于其他文体，又涵盖了应用文的基本特性。从这个概念中

我们得到的信息有：

◆应用文是一种文体（本质属性）；

◆应用文格式规范、行文简约、具有实用性（特点）；

◆应用文的使用者是国家机关、其他社会组织、个人；

◆应用文是用来处理日常事务、传播信息的（作用）。

一、商务应用文的分类

在实际工作中，大家可能会遇到形形色色、各种各样的商务应用文，根据其

形式和内容用途可以大致将其划分为以下的类型：

（一）按形式来划分

以形式作为划分标准，商务应用文可以大致分为以下两类：

固定格式的商务应用文：常见的固定格式的商务应用文主要有：商务合同、

邀请信、通知、请示以及批复。相比较而言，这类商务应用文的格式是有比较规

范的要求的。

非固定格式的商务应用文：而所谓非固定格式的商务应用文，在日常工作中

则往往应用得更为广泛，其中最为大家所熟悉的就是随着计算机和网络一起兴起

的电子邮件。

（二）按内容用途来划分

以内容以及用途作为划分标准，商务应用文则又可以分为以下两类：

通用的商务应用文：常见的通用商务应用文主要有：通知、会议纪要、请示、

批复、总结、备忘录以及报告等。由于相对于礼仪性商务应用文而言，这些文体

使用得更为频繁，所以在课程后面的内容中将对它们的写作方法进行专门的讨

论。

礼仪性的商务应用文：而所谓礼仪性的商务应用文，则主要是指贺信、贺电、

邀请书、请柬以及慰问信。
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二、商务应用文写作的作用

商务应用文写作是很多人工作的一部分；而每个人工作首先都是有私心的，

即工作首先是为了生存而不是为了做出贡献，然后再将私心通过公心来实现——

公司或单位好，个人才可以好。因此，商务应用文写作对于更好地完成大家的工

作是非常重要的。

《福布斯》杂志的创始人——马尔克姆·福布斯曾经说“一封好的商务信函，

可以让你得到一次面试的机会，帮助你摆脱困境，或者为你带来财富”，也就是

说，写好商务应用文在一定程度上能够给大家带来很大的经济利益。从另一个角

度来看，商务应用文写作与其它任何文本的撰写一样，其作用和最终目的都是为

了与别人进行某种形式的交流与沟通。而需要强调的一点是，沟通并不仅仅是所

传递出来的信息，而是被别人理解的信息。如果理解了这一点，那么我们就可以

认识到，在日常工作及生活中大家所普遍谈及的所谓“沟通的障碍”其实就都是

来自于简单传递的单向沟通。

因此，在商务应用文写作方面最为重要的一点就是要避免陷入单向沟通的误

区，时刻站在读者的角度来思考问题并形成最后的文字表现，让文书接收方能够

理解自己的意图，这样才能发挥出写作商务应用文的沟通作用。

三、学习商务应用文写作的关键
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商务应用文写作的核心内容包括以下几个部分，这些内容也就是本课程的主

要构成：商务应用文的写作步骤以及相应的重点；商务应用文的写作技巧；商务

应用文写作的注意事项； 商务应用文写作应掌握的范例。

步骤五 教师提供几则例文和图片，大家对比讨论加深对应用文的发展过程理

解（10 分钟）

【案例】

“啰嗦先生”的一封家信

吾妻：

昔日啰嗦往日啰嗦而今不复啰嗦也。吾在下月即返故里，不在初一，即在初二，不在初

二，即在初三，不在初三，即在初四……不在二十八，即在二十九，所以不写三十日，因下

月系小月之故也。家中有棉鞋一双，希吾妻拿出来拍拍打打，打打拍拍，因多灰尘之故也。

希吾妻千万不要忘记。为省笔墨起见，吾不写草头大萬字，故以方字去点代之。……

到底什么是应用文呢？

▲ 应用文的起源至迟可以追溯到殷商社会晚期，也就是距今 3000 多年前，可以说

我国有初步定型文字的最初年代也就伴随着有了应用文的使用。殷墟出土的甲骨卜辞，都是

应用文的原始形态。所以，如果说，神话是中国文学的“祖先”，那么甲骨文则是应用文的

“祖先”了。

▲ 周时代盛行在青铜器上铸刻文字，称为“钟鼎文”。钟鼎文有的用来记载统治者的

制度法令，有的用来记载征战的胜利，有的用来记载统治者的文德武功，还有的用来记载贵

族之间的商务活动，其中也有一些属于私人之间用于物质交换的契约。这类文章都是应用文。

▲ 秦汉时期，公文文体分类和公文格式已基本形成。皇帝向臣的“圣旨”有：制、诏、

策、戒。此为下行文。臣下向皇帝的文书有：章、表、奏、议，此为上行文。

古代应用文的佳作如林，例如：

甲骨卜辞.jpg
甲骨卜辞案例.doc
甲骨卜辞案例.doc
钟鼎文.png
起复诏.jpg
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晁错《论贵粟疏》 司马迁《报任安书》 曹操《让县自明本志令》

诸葛亮前后《出师表》 西晋李密《陈情表》 魏征《谏太宗十思疏》

王安石《答司马谏议书》 文天祥《指南录后序》 林觉民《与妻书》

▲1912年，南京临时政府颁布《新公文程式》规定政府公文为令、谕、咨、呈、示、公

布、状等；并取消了“大人”、“老爷”等称，代之以“先生”或职务称呼。1916年7月，北

洋政府公布《新公文程式》增至13种，并明确规定：凡处理公事之文件为公文”，对公文概

念作了明确规定。

▲新中国成立后，党和政府多次颁布机关公文写作的文件。

1987年，国务院办公厅公布了《国家行政机关公文处理办法》

1993年11月对此又作修订，规定国家行政机关的公文为12类13种。

1996年5月3日，中共中央办公厅《中国共产党机关公文处理条例》规定党的机关公文

共14种。

2000年8月，《国家行政机关公文处理办法》，规定了行政机关公文13种。命令（令）、

决定、 公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要

步骤六 学生讨论应用文（7分钟）

教师引导：

1.应用文包括哪些内容？ 2.学习应用文的必要性？

步骤七 情景模拟写作 （20 分钟）

根据导入材料，我们代表培训部在各自的计算机上来完成给商务应用文与其

他文体的区别。

步骤八 各学习小组内交流自己的答案（8分钟）

步骤九 教师总结（10 分钟）

1.相互点评。

2.教师当堂抽查一份作业进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总结。

3.布置作业：思考：为下一个任务（写作要素和技巧）作一些准备。


