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教学教案

课前准备：通过书籍、网络了解商务合同写作要求。

步骤一：布置任务（1 分钟）

教师引导：公司在第一季度运行中，国内业务部与其他公司达成产品供销的

商务意向。大家想一下，如果一项达成了，下一步要做什么工作？

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.能写作规范的商务合同；

2.有每一条款写一项完整内容的意识；

3.能写商务合同的主体；

4.能写作规范的商务合同；

5.能比较出商务合同和商务意向书的区别。

知识目标：

1.商务合同立合同人和引言的写法；

2.商务合同的写作要求；

3.了解商务合同写作原则。

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商务合同的相关知识和范文，了解商务合同的体

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）

一、认识商务合同

我国《合同法》规定，“合同是平等主体的自然人、法人、其他组织之间设

立、变更、终止民事权利和义务的协议”。
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商务合同是商务组织在其生产经营过程中，合作各方根据《合同法》的规定，

订立的以交易关系为内容的合同。商务合同具有以下几个特点：合法性；平等性；

规范性。

二、商务合同的写作格式

（1）标题

①合同性质+种类，如“××合同”；

②合同标的+种类，如“××××租赁合同”、“××××转让合同”；

③合同的有效期+种类，如“××××年××合同”；

④单位名称+合同种类，如“成都市××厂、高新区××公司××买卖合

同”；

⑤由多种因素混合运用的标题，如“宝山钢铁集团、上海港务局××××年

下半年××××水路货物运输合同”。

（2）正文

这是合同的主要部分，由约首和主体两部分组成。

①约首，即签订日期、合同编号和当事人名称等内容。当事人名称，应写明

签订合同的双方或多方单位名称及法人代表或代理人姓名。

②主体，主体是经济合同的核心部分，主要写明合同当事人议定的条款。合

同条款大致有以下三类：一是要求共同必备的主要条款；二是根据法律规定或某

类合同性质要求必备的条款，它取决于法律的特殊规定和某类合同的特殊性质，

如仓储保管合同中的保管方式、损耗标准、损耗处理办法等条款；三是当事人一

方要求规定，而另一方同意的条款。

根据我国《合同法》规定，合同相应地应具备的主要条款为如下几种：

①标的：是一切合同必备的首要条款，是当事人权利、义务所指的共同对象，

一般用货物、劳务、工程项目的名称来表示。

②数量：数量是标的在量方面的限度，是标的的计量，通常以数字和计量单

位来表示。

③质量：质量是标的在质的方面的规定，是标的内在素质和外观形态优劣的

标志。

④价款或者报酬：亦称标的价金，是指取得对方商品或接受双方劳务等所支
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付的代价。一般包括单价和总金额两项，通常以货币的数量来表示。

⑤履行的期限、地点和方式

⑥违约责任：也叫“罚则“。包括违约情况及所应承担的相关责任，如支付

违约金、赔偿损失等。

⑦解决争议的方法：在履行合同的过程中，当事人对合同发生争议时所采用

的协调方法。

⑧合同的有效期、合同的份数和保存情况

（3）落款：包括署名、日期

经济合同当事人单位名称和法定代表人签名，并加盖印章（公章或合同专用

章）。如有签证机关，也应署名加印。日期，就是签订合同的具体日期。为了便

于相互联系，有时还在合同署名处注明合同当事人的单位地址、电话、传真、开

户银行、银行账号、邮政编码等项内容。

三、商务合同写作遵循原则

（1）平等原则：合同内容必须平等商议，任何一方不得把自己提出的条款

强加于对方，不得强迫对方同自己签订合同。

（2）自愿原则：当事人如果有受欺诈、胁迫的情况下签订的合同是无效的。

（3）公平原则：当事人双方的权利与义务是对等的，当事人双方的违约责

任也是对等的。

（4）诚信原则：当事人以善意的方式履行其义务，不得滥用权利及规避法

律或合同规定的义务。

（5）合法原则：要确保合同内容符合法律、行政法规的规定，符合社会公

德的要求。

步骤五：大家对比讨论商务合同的不同（5分钟）

步骤六 学生讨论商务合同的制作（3.5 分钟）

教师引导：

制作商务合同有哪些注意事项？

步骤七 情景模拟写作 （10 分钟）
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根据导入材料，我们代表公司国内业务部业务员在各自的计算机上来完成壹

份商务合同（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.教师当堂抽查一份商务合同进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总

结。

3.布置作业：思考：完成了商务合同，需要为下一个任务（商务合作意向书）

作一些准备。


