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单元教学设计
	单元名称：贺词、贺电
	单元教学学时
	2

	在整体设计中的位置
	情境二          任务四  写贺词、贺电

	授课班级
	2020级市场营销34班
	上课

时间
	
	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.能够根据不同情境、祝贺者和受祝者不同关系，写出规范的贺词、贺电；

2.能做到真情实感、语言简洁扼要，通俗流畅；

3.能紧紧扣住一个中心写。
	1.贺词、贺电基本格式写法；

2.掌握由于对象、场合不同，贺词贺电的内容和措词；
3.了解贺词、贺电的分类；

4.理解并掌握贺词贺电写作内容。
	1.培养学生能洞察实务与驾驭语言之间的平衡。

2.培养学生正确把握与处理卑与亢关系的能力。

	本单元任务
	情 境 描 述
	引 出 任 务

	
	情境：公司举行10周年庆典大会，嘉宾致辞。
	任务：贺词、贺电的写作

	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、网络了解商务礼仪文书中的贺词、贺电的写作要求。

步骤一：布置任务（2分钟）
教师引导：合作伙伴公司举行10周年庆典大会，作为合作伙伴进行致辞或发去贺电，该怎么做呢？
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：

2.能做到真情实感、语言简洁扼要，通俗流畅；

3.能紧紧扣住一个中心写。

知识目标：
1.贺词、贺电基本格式写法；

2.掌握由于对象、场合不同，贺词贺电的内容和措词；
3.了解贺词贺电的分类；

4.理解并掌握贺词贺电写作内容。

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贺词、贺电的相关知识和范文，了解贺词、贺电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）
【正确案例】

致××老师的贺信

 ××老师：

喜闻学友作文又获奖，谨此向您表示热烈祝贺！

志在讲台献青春，热血浇出桃李鲜。是您倾注了满腔热血，使普通的黑板成为一盏明灯，照亮了我们的人生；是您倾注了整个心底的爱，使平凡的小粉笔成为一根魔杖，指点我们前进的征程。您用真诚和爱心温暖我们的心灵，用知识拔开我们眼前的迷雾，点燃我们心中的希望之火。您对我们正当的爱好都给予肯定、鼓励，并加重视和培养；你对我们的缺点从不放过，用真情和善意给了我们改正错误的勇气，把劣势转化为优势。您实施因材施教，循循善诱，注重引导我们发展特长，开发我们的潜能。你您教会了我们不仅仅只是学习，还有生活和做人。一份耕耘，一份收获，你用辛勤的汗水浇灌出了一批又批茁壮的小苗，再一次表示衷心的祝贺！

鱼儿生活在水中，因为它离不开水；花草树木生长在大地上，因为他们离不开热土；学生健康茁壮的成长，离不开老师的培养。您那执着的工作热情，永不消逝的拼搏进取精神，慈祥甜美的笑容，美妙动听的语言和取之不尽的精彩言辞，永远是我们前进的动力……

最后祝您在教学工作中更上一层楼，桃李满天下。

此致

敬礼

                                                           2016年5月27日
阅读上面的例文，同学思考什么情况下写贺词或贺电？贺电在内容上由几部分构成？在格式上有什么要求？ 

一、认识贺词与贺电

贺词是一种对喜庆之时、喜庆之事的祝贺。口头祝贺的叫贺词，书面祝贺的叫贺信，电文祝贺的叫贺电。
贺词一般是在隆重的集会上，当着受祝贺者的面宣读的。

贺电是指行政机关、企事业单位、社会团体或个人向其它集体单位或个人表示祝贺的一种专用书信。今天已成为表彰、赞扬、庆贺对方在某个方面所作贡献的一种常用形式，它还兼有表示慰问和赞扬的功能。

贺电一般适用于下列一些情况：对取得巨大成绩，做出卓越贡献的集体或个人表示祝贺；

有什么大的喜事发生，诸如结婚、大型庆典、晚会或其它庆祝活动等；国家选出新的领导人时，友好国家也发电庆贺；对重要人物的寿辰表示祝贺等。

二、贺词、贺电的分类

1.上级给下级的贺信、贺电。可以是节日祝贺;可以是对工作成绩表示祝贺等。这类贺词，最后都要提出希望和要求。

2.下级给上级的贺信、贺电。这类贺词一般是对全局性的工作成绩表示的祝贺，此外还要表明下级对完成有关任务的信心和决心。

3.平级单位之间的贺信、贺电。一般是就对方单位所取得的工作成就表示祝贺，同时还可以表明向对方学习的谦虚态度，以及保持和发展双方关系的良好愿望。

4.国家之间的贺信、贺电。当有外交关系的国家新首脑就职、或者友好国家有重大喜事时，一般要致贺词，这既是礼节上的需要，同时也是谋求双方共同发展、维护双方共同利益的方式。

5.个人之间的贺信、贺电。用于亲朋好友在重要节日、重大喜事中互相祝贺、慰勉、鼓励;或者祝贺某人在工作、学习中取得了好成绩，以分享快乐。
三、贺词、贺电的写作方法

贺词、贺电一般由标题、称谓、正文、结尾和落款五部分构成。 

标题。标题可直接由文种名构成，即在第一行正中写“贺词”或“贺电”二字。有的贺电标题也可由文种名和发电双方名称共同构成，如“国务院致中国体操队的贺电”。有的还用副标题，即以发电单位、受电单位和文种作为主标题，而用副标题说明内容。 

称谓。顶格写明被祝贺单位或个人的名称或姓名。写给个人的，要在姓名后加上相应的礼仪名称如 “同志”。称呼之后要用冒号。 

正文。正文要交待清楚以下几项内容： 

第一，结合当前的形势状况，说明对方取得成绩的大背景，或者某个重要会议召开的历史条件。 

第二，概括说明对方都在哪些方面取得了成绩，分析其成功的主观、客观原因。贺寿的贺电，要概括说明对方的贡献及他的宝贵品质。总之这一部分是贺电的中心部分，一定要交待清祝贺的原因。 

第三，表示热烈的祝贺。要写出自己祝贺的心情，由衷地表达自己真诚的慰问和祝福。要写些鼓励的话，提出希望和共同理想。 

结尾。结尾要写上祝愿的话。如“此致——敬礼”、“祝争取更大的胜利”、“祝您健康长寿”等 。 

落款。写明发文的单位或个人的姓名、名称，并署上成文的时间。 

四、贺词、贺电的写作要求
贺信要体现的是自己真诚的祝福，是加强彼此联系、增强双方交流的重要手段。在写作时，应注意以下几点：

1.要注意祝贺者和受祝者的关系，是上级对下级，还是下级对上级，或者是同级对同级?是个人对集体，还是集体对个人，或者个人对个人?双方关系不同，措辞、语气也不同。例如，上级对下级，可以提出希望和要求；同级之间，可以表示向对方学习，以求共同进步；下级对上级，可以表示完成某项任务的信心。

2.要紧紧扣住一个中心写。这个中心是：祝贺什么，为什么表示祝贺。有时，祝贺者也可以写出自己的想法、态度和意见，但是必须与祝贺的中心密切相关。

3.要出于真情实感，切忌应酬。对受祝贺者成绩的估计要实事求是，评价要恰如其分。祝贺这表明态度也要切实可行，不要空喊口号。

4.语言要简洁扼要，通俗流畅，不要刻意雕琢，堆砌词藻。

【案例】

贺  电

××电脑公司：

　　贵公司落成开业，是商界也是企业界的一件大喜事。在此谨向你们致以热烈的祝贺!

　　贵公司拥有一支由软件专家组成的庞大队伍，技术力量相当雄厚，必定能够开发出具有竞争力的软件系统。对于满足用户的需求，活跃我国的电脑市场，定会起到重要作用。

　　祝贵公司开业大吉，鸿图大展！

　　                                                  ××公司全体员工同贺

　　                                                        年×月×日

步骤五 教师提供不合格贺电例文，大家分析讨论这封贺电的不足之处（10分钟）

【案例】

贺电
亲爱的国家乒乓球队运动员们：

    值此五十三届世界乒乓球锦标赛闭幕之际，获悉你们夺得了五个项目全部的冠军，非常荣幸。你们为国争了光，特向你们致以热烈的祝贺。希望你们再接再厉，取得更大成就。

   谨致

敬礼

                                                          广东省乒乓球协会

 步骤六 学生讨论贺电的制作（7分钟）

教师引导：

       1.贺电包括哪些内容？      2.贺电的写作要求有哪些？

 步骤七 情景模拟写作 （20分钟）
根据导入材料，我们代表公司行政中心在各自的计算机上来完成一封贺电，以表示对合作伙伴公司分公司成立的祝贺。
 步骤八 各学习小组内交流自己的贺电（8分钟）

 步骤九 教师总结（10分钟）
1.相互点评。
2.教师当堂抽查一份贺电进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总结。

