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  《商务应用文写作》课程单元教学设计----欢迎词和欢送词         


单元教学设计
	单元名称：欢迎词和欢送词
	单元教学学时
	2

	在整体设计中的位置
	项目二 公司召开成立10周年庆典大会  

任务三 欢迎词和欢送词

	授课班级
	2019级电商
	上课

时间
	周三5、6节
	上课

地点
	多媒体教室

	教学

目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	1.能够根据场合的不同选择不同的文本；

2.能够对给定的材料予以完善；

3.能够用规范的格式、准确简明的语言表达完成欢迎词和欢送词的写作。
	1.了解欢迎词和欢送词概念和特点；

2.掌握欢迎词和欢送词的体例格式和写作要领；
3.明确欢迎词和欢送词的区别。
	1.培养学生正确对待请示的严肃性、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

	
	情境：公司召开成立10周年庆典大会，总经理庆典致词。
	任务：欢迎词和欢送词的写作

	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）


情境详案
课前准备：通过书籍、网络了解欢迎词和欢送词写作要求。

步骤一：布置任务（2分钟）
教师引导：大家想一下，如果是公司间相互考察交流，我们该如何致欢迎词？
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.能够根据来访对象选择文种；
2.能够对给定材料进行选择、充实、整理和提炼；
3.能够用规范的格式、准确简明的语言表达完成欢迎词和欢送词的写作。
知识目标：
1.了解欢迎词和欢送词的概念和特点；
2.掌握欢迎词和欢送词的体例格式和写作要领；明确欢迎词和欢送词的区别。
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请示的相关知识和范文，了解欢迎词和欢送词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（20分钟）
【案例】                            欢迎董事长亲临指导
尊敬的ＸＸＸ董事长先生，尊敬的贵宾们：　 

ＸＸＸ董事长先生与我们合资建厂已经两年，今天亲临我厂对生产技术、经营管理进行指导，我们表示热烈的欢迎。　  

两年来我们感到高兴的是，我们双方合资建厂、生产、经营管理中的友好关系一直稳步向前发展。　  

我应当满意地指出，我们友好关系能顺利发展，是与我们双方严格遵守合同和协议、相互尊重和平等协商分不开的，是我们双方共同努力的结果。　  

我相信，通过这次ＸＸＸ董事长亲临我厂进行指导，能进一步加深我们双方相互了解和信任，更能进一步增进我们双方友好合作关系的发展，使我厂更加兴旺发达。　  

最后，让我们以热烈的掌声，向董事长表示欢迎！

阅读上面的例文，同学思考什么情况下写欢迎词和欢送词？欢迎词和欢送词在内容上由几部分构成？在格式上有什么要求？ 

一、认识欢迎词和欢送词

欢迎词是在迎接宾客的仪式、集会、宴会上主人对宾客的光临表示热烈欢迎的一种礼仪文书。欢送词是在欢送宾客的仪式、集会、宴会上主人对宾客即将离去表示热烈欢送的一种礼仪文书。欢迎词、欢送词和祝词都属于礼节性社交活动的讲话稿。

写欢送词前应明确写作目的。不同社交活动对欢送词的写作要求是不一样的。欢送词的内容要为社交活动服务。掌握宾客的有关资料，深入了解欢送对象在本单位的工作、参观、指导等方面的情况，以便对此进行介绍和评价。

欢迎词特点：

欢迎色彩浓厚。欢迎词不是一般的应酬客套之词，他表达热情好客的思想感情，叙述国家之间、组织之间的友谊称赞宾客的学识才艺，欢迎气氛热烈饱满。

直接宣读。欢迎词要由致词人在欢迎仪式、宴会或其他场合上亲切宣读陈述。

感情真挚。表达一种发自内心的欢乐承迎的真挚情感，态度恳切由衷，使宾客产生“宾至如归”的感觉。
欢送词特点：

欢送色彩热烈。欢送词是用来欢送宾客回归的，既有礼节形式又有事物内容，既要祝宾客归途顺利平安，又要畅叙友谊、收获，这样欢送气氛才热烈饱满。

直接宣读。欢送词由欢送人在欢送仪式上直接宣读。
感情真挚。欢送宾客，要吐露真情，推心置腹，感情真诚，发自内心，使双方都能感到友谊的珍贵。
二、欢迎词和欢送词写作技巧
（一）欢迎词

撰写欢迎词首先了解客人来访的目的。根据客人来访的目的和客人方面的情况，以便选取材料，确定欢迎词所要表达的思想感情。

欢迎词由标题、称谓、正文、结语四个部分组成。

标题。可以写“欢迎词”三个字，也可以在“欢迎词”前边附加致词人姓名、职务及欢迎会议名称等修饰限定词语。

称谓。欢迎词的开头称谓应是宾客姓名或代表团名称。一般要在姓名前冠以“尊敬的”等词语，在后面加上职务头衔。或加“先生”、“女士”等称呼，对外国元首来访，应加“阁下”、“陛下”等称呼。

正文。欢迎词的正文内容主要有两个方面：一是表达欢迎的意思，写明致词者在什么情况下代表谁向宾客表示欢迎。二是介绍宾客的主要情况，如领导职务、工作成绩、学术造诣等，可以叙写宾客来访的意义、作用，也可以回忆国家之间、组织之间友好交往的历史等。这是致词的中心内容。

结语。结尾再一次表示感谢并表示美好的祝愿或希望，如“我衷心的祝愿同志们身体健康，访问期间生活愉快”等。

【案例】                            欢迎董事长亲临指导

尊敬的ＸＸＸ董事长先生，尊敬的贵宾们：　 

ＸＸＸ董事长先生与我们合资建厂已经两年，今天亲临我厂对生产技术、经营管理进行指导，我们表示热烈的欢迎。　  

两年来我们感到高兴的是，我们双方合资建厂、生产、经营管理中的友好关系一直稳步向前发展。　  

我应当满意地指出，我们友好关系能顺利发展，是与我们双方严格遵守合同和协议、相互尊重和平等协商分不开的，是我们双方共同努力的结果。　  

我相信，通过这次ＸＸＸ董事长亲临我厂进行指导，能进一步加深我们双方相互了解和信任，更能进一步增进我们双方友好合作关系的发展，使我厂更加兴旺发达。　  

最后，让我们以热烈的掌声，向董事长表示欢迎！

（二）欢送词

写欢送词前应明确写作目的。不同社交活动对欢送词的写作要求是不一样的。欢送词的内容要为社交活动服务。掌握宾客的有关资料，深入了解欢送对象在本单位的工作、参观、指导等方面的情况，以便对此进行介绍和评价。

欢送词一般由标题、称谓、正文、结语四个部分组成。

标题。有两种写法，一种是只写“欢送词”，另一种是在“欢送词”前边加修饰限定词语，这种修饰限定词语，往往由致词人姓名、职务和欢送会的名称组成。

称谓。可以是具体姓名，也可以用泛称。人名要用全名，不可省略，必要时在姓名前冠以“尊敬的”等词语，在后面加上头衔、称呼，对外国元首则以“阁下”、“陛下”相称。

正文。欢送词的正文内容主要有三个部分：一是写表示热情欢送的意愿。致词者在什么情况下，代表谁，向宾客表示问候和欢送。二是要简要介绍欢送对象的工作、学习情况、参观指导情况等。这种简介一般是概括性的，不能太复杂。三是展望双方未来的合作关系，或者对单位成员提出希望和要求。

结语。表示美好的祝愿和希望，如“祝××一路顺风”、“祝××在新的环境中生活愉快”等。

【案例】                                    欢送词

尊敬的女士们、先生们： 　

首先，我代表ＸＸＸ，对你们访问的圆满成功表示热烈的祝贺。 　

明天，你们就要离开ＸＸ了，在即将分别的时刻，我们的心情依依不舍。

大家相处的时间是短暂的，但我们之间的友好情谊是长久的。我国有句古语："来日方长，后会有期。"我们欢迎各位女士、先生在方便的时候再次来ＸＸ作客，相信我们的友好合作会日益加强。 　　

祝大家一路顺风，万事如意！

三、欢迎词和欢送词写作注意事项
（一）欢迎词

语言礼貌，篇幅适宜。对宾客要用尊称，在姓名前后要加上头衔或亲切词语，不可用简称或代称。尊重对方的风俗习惯，不讲对方忌讳的话。篇幅长短适宜。

选择恰当、把握分寸。选词用语恰当准确，庄重典雅，既要充分表达热情欢悦的情感，也要注意身份，正确把握和处理卑与亢的关系，有分寸，有节制，不趾高气扬、盛气凌人，也不谦恭过分、媚话连篇。

（二）欢送词

要有实质内容。写欢送词易犯的毛病就是客套话太多，内容空泛，这样的稿子很难收到理想的效果。

语言要热情亲切，与欢送的环境气氛要适应。

篇幅不易过长。欢送词是一种礼节性致词，写得过长，就会引起公众的反感。
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 步骤六 学生讨论请示的制作（7分钟）
教师引导：

1.欢迎词和欢送词包括那些内容？      

2.欢迎词和欢送词适应的场合？

 步骤七 情景模拟写作 （20分钟）
根据导入材料，书写合适的欢迎词和欢送词（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欢迎词和欢送词（8分钟）

 步骤九 教师总结（10分钟）
1.相互点评。
2.教师当堂抽查一份欢迎词和欢送词进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总结。
3.布置作业：思考：完成了欢迎词和欢送词，需要为下一个任务（贺词、贺电）作一些准备。

