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 《商务应用文写作》课程教学教案-------写招标书     


教学教案
课前准备：通过书籍、网络了解招标书写作要求。

步骤一：布置任务（1分钟）
教师引导：公司在第一季度运行中，采购部计划采购纺纱。大家想一下，纺纱的招标书如何撰写？

步骤二：明确本次项目的能力目标和知识目标。（1.5分钟）

能力目标：

1.能详细写明招标的内容、要求及有关事项；

2.能有针对性地认真研究招标文件，有竞争性地明确表达投标意愿；

3.能写作规范招标书。

知识目标：
1.招标书的含义和用途；

2.招标书的特点和类型；

3.招标书的基本格式。

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招标书的相关知识和范文，了解招标书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）
一、招标书种类

按方式分，有公开招标、邀请招标。
按时间分，有长期招标书和短期招标书。
按内容及性质分，有企业承包招标书、工程招标书、大宗商品交易招标书。
按招标范围分，有国际招标书和国内招标书。
二、招标书格式

1.标题。由招标单位名称、招标项目名称和文种三部分构成：如《XX大学修建图书馆楼的招标通告》；由招标单位名称和招标文种构成：如((x x集团招标公告》；只写招标文种：如《招标公告》、《招标书》。

2.正文。一般用条文式，有的也可用表格式。

(1)引言。应写明招标目的、依据以及招标项目的名称。

如《XX里住宅小区建筑安装工程施工招标通告))：“本公司负责组织建设的XX里住宅小区工程的施工任务，经XX市城乡建设委员会批准，实行公开招标，择优选定承包单位，现将招标有关事项通告如下：”。

( 2)主体。这是招标公告的核心。要详细写明招标的内容、要求及有关事项。一般采用横式并列结构，将有关要求逐项说明，有的还需妥列表。具体包括了如下几个方面。

①招标内容。如标明工程名称、建筑面积、设计要求、承包方式、交工日期等。

②招标范围。投标单位资格及应提交的文件，如：凡持有一二级建筑安装企业营业执照的单位皆可报名参加投标。报名时应提交下列文件：A.投标单位概况表；B.技术等级证书(复制件)C.工商营业执照(复制件)；D.外地建筑企业在本市参加投标许可证。

③招标程序。包括内容：A.报名及资格审查；B.领取招标文件；C.招标交底会(交代要求及有关说明)；D.接受标书；E.开标；F.交招标文件押金或购买招标文件。

④招投标双方的权利和义务、双方签订合同的原则、组织领导以及其他事项等。

(3)结尾。应写明招标单位名称、地址、电话、电报、邮政编码等。

步骤五：大家讨论招标书撰写的注意事项（5分钟）

 步骤六 学生讨论招标书的制作（3.5分钟）
教师引导：

    招标书的写作技巧。
 步骤七 情景模拟写作 （10分钟）
根据导入材料，我们代表公司采购部业务员在各自的计算机上来完成壹份招标书（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（4分钟）

 步骤九 教师总结（5分钟）
1.相互点评。
2.教师当堂抽查一份招标书进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总结。
3.布置作业：思考：完成了招标书，需要为下一个任务（投标书）作一些准备。

