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邮箱：

摘  要：教材建设是商务英语写作教学中较为薄弱的环节，主要归因为全国统

一的教学大纲类纲领性文件的缺失。2015 年和 2017 年，国家正式推出《商务英

语专业本科教学质量国家标准》和全国商务英语专业四、八级考纲，为商务英

语写作教材编写提供了指导和规范。基于《商务国标》和《考纲》界定的写作

知识和能力，分析 2000 年至 2018 年间出版的商务英语写作教材，发现现有教材

在编写内容上偏离了上述两个纲领性文件界定的范围，材料的呈现缺乏情境性，

不重视互文性，材料的真实性与实际商务语境下的活动有很大差距。据此，商

务英语写作教材编写急需改革，可从以下几方面进行：教学内容设置应具科学性，

材料的呈现应贯彻情境性和互文性，材料的选取应具有真实性，同时开发立体

化教材。
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Abstract：Course books compiling is always lagged behind the development of 

business English writing, due to the lack of unified guiding documents such as 

teaching syllabus. In 2015 and 2017, the National Criterion of Teaching quality 

of Undergraduate Business English Program and the National Test for Business 

English Majors Band 4 and Band 8 were lunched respectively, providing guidance 

and specifications for compiling business English writing course books. Based on the 

criteria and requirements of these documents, this paper has collected the writing 

course books from 2000 to 2018, found that the main contents are not covered by 

these documents, materials are not situational, intertextual, and authentic. Therefore, 

the courses books may be improved by setting its contents scientifically, showing 

the materials in situation and inter-text, choosing materials from authentic business 

activities and fully use of online resources.
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1  《商英国标》和《考纲》对商务写作知识和能
力的要求

2007 年教育部正式批准设立商务英语本科专业，专业教学在蓬勃发展的同

时，遭遇到因学科点的迅速增长以及部分院校盲目扩招而导致的教学质量参差

不齐等问题。2015 年，我国提出《商务英语专业本科教学质量国家标准》（以

下简称《商英国标》），为商务英语专业培养目标、人才规格、课程体系等方

面提出了明确的标准和要求。《商英国标》突出国际化、复合型、应用性三大

培养目标，毕业生应掌握语言知识、商务知识、跨文化知识、人文社科知识和

跨学科知识，应具备英语应用能力、商务实践能力、跨文化交流能力、思辨与

创新能力等［1］。

2017 年正式推出《全国商务英语专业四级考试大纲》和《全国商务英语专

业八级考试大纲》（以下简称《考纲》），目的是评估《商英国标》在商务英

语本科专业教学中的实施效果，考查学生是否达到《商英国标》所规定的教学

要求［2］。《考纲》规定，四、八级写作考试都采用读写结合的方式，写作素

材源于真实的商务场景。四级写作要求考生在完成阅读理解后，依据语篇中的

具体商务情境、商务知识、商务规则和惯例，或涉及的商务案例，在 30 分钟内

完成一篇约 150 词的商务写作。这说明四级考试重点考查学生通用的商务英语

应用能力及跨文化交际能力。八级写作包含两种阅读材料：图表和文本。图表

主要来源于公司报告、手册和商业报刊杂志中常用的柱状图、饼状图、曲线图

和表格等，旨在考查考生的数据描述能力、分析能力和语言运用能力。短文写

https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/%20
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作要求考生分析并评价中英两方来源的信息，结合背景知识，清晰、客观地论

证自身观点。这说明八级考试侧重考查学生专用商务英语应用能力、跨文化商

务交际能力和各种高端思维能力。

从《商英国标》和《考纲》可以看出，商务英语写作教学在内容上需涵盖

多种商务文本写作知识，在能力上不仅要培养学生英语写作能力，还注重在真

实的情境和交互中的商务沟通能力、跨文化交际能力及多种思维能力，如识别、

筛选、归纳、概括和整合等［3］。

2  基于《商务国标》和《考纲》看商务英语写作
教材编写中存在的问题

教材是教学中最基本的要素，是教师组织教学活动的重要材料和依据，是

学生获得相关知识和技能的主要来源，也是实现教学质量国家标准的重要保证。

商务英语写作教材萌芽于 20 世纪 50 年代，起步于 80 年代，成长于 90 年代，

快速成长于 21 世纪以来［4］。然而，教材建设一直是商务英语写作教学中最

为薄弱的一个环节［5］。主要原因是商务英语写作一直缺乏全国统一的教学大

纲类纲领性文件，教材编写的理据和支撑长期缺失。商务英语写作教材要么盲

目引进或改编国外教材，要么基本凭感觉编写教材［6］，学生需掌握哪些知识，

达到何种能力，通常由编者自行把握。这导致目前国内出版的教材存在很多严

重问题，如教材编写偏重语言技能的培养、案例过时、语言刻板、重复性高等［4］

［6］。然而这些对教材的评价仍然基于研究者的经验，在教材审定上缺乏明确

和具体的标准。《商英国标》和《考纲》具有指导性、标准性和规范性，为教

材编写提供了基本依据和具体参照。

本文收集了国内七大教育出版社 2000 年至 2018 年出版发行的高校商务英

语写作教材，共计 64 本（不含高职高专类商务类专业写作教材）。其中，对外

经贸大学出版社 27 本、清华大学出版社 14 本、外语教学研究出版社 7 本、北

京大学出版社 6 本、高等教育出版社 5 本、浙江大学出版社 4 本和上海外语教

育出版社 1 本。依据《商英国标》和《考纲》要求，分析商务英语教材的编写

现状，从编写内容、材料的情境性、互文性和真实性方面分析教材中存在的具
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体问题。

2.1  教材编写内容情况分析

目前教材主要涵盖了四个方面的内容：贸易流程信函、公司内部信函、商

务社交信函和求职任职信函。各种信函出现次数及占比教材数量见表 1。

表 1  收集的教材中各类信函统计（2000—2018 年）

Table1  Types of letters in collected course books（2000-2018）

信函类别 出现数量 比例
贸易流程信函 询盘及回复 44 69%

申诉及理赔 36 56%
订单及确认 33 52%
报盘及还盘 18 28%
合同及条款 28 28%

支付 20 31%
装运 18 28%
保险 13 20%

包装及唛头 12 19%
各类单证 9 14%

催款及清欠 8 12%
公司内部信函 备忘录 51 80%

通知 40 63%
会议纪要 32 50%
日程安排 19 30%

招聘 11 17%
便条 10 16%
通告 8 13%
海报 5 8%

商务社交信函 邀请信 36 56%
祝贺信 29 45%
感谢信 29 45%
慰问信 15 23%
道歉信 11 17%
告别信 1 2%

求职任职信函 个人简历 45 70%
求职信 38 59%
推荐信 14 22%
辞职信 9 14%
证明信 7 11%

对照《考纲》中的四、八级考试样卷，发现上述内容并不是考纲所界定的

主要考察任务。专四样卷中的写作任务如下：学生先读一篇关于在中国 Uber 幽
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灵车的报道。所谓的“幽灵车”，指的是乘客叫车后，司机接单，但是并不联

系乘客，也不来接乘客，车未到达便迅速开始行程，并且在一分钟时间内就完

成行程，强制扣除车费。学生完成阅读后，写一篇 100～ 120 字的商务信函。

题目要求是：假设你是 Uber 危机管理部的经理，请向公众发布一封公开信，告

知 Uber 将如何解决上述报道中提到的问题，以减少公众及 Uber 客户的担忧。该

信函属于公司对外宣传与沟通类文本。目前教材中出现这类信函仅 22 次，包括

公司简介 7 次（11%）、广告文案 7 次（11%）、产品信息及说明书 5 次（8%）、

媒体发布 2 次（3%）、名片 1 次（2%）。这说明这类文本写作不是目前教材的

主要内容。

专八样卷中的写作包括两道题。第一题要求学生基于北京和黑龙江第二、

第三产业就业数据，撰写研究报告。学生首先总结图表内容，然后从某一个或

者某几个方面展开对比，分析就业发展趋势，最后提出自己的评价。该类写作

属于商务报告中的行业分析报告，考察学生图表描述能力和数据分析能力。图

表描述是市场调查类文本中的一种，该类文本目前在教材中涉及最少，仅发现 1

篇图表描述、1 篇信誉调查、1 篇市场调查和 2 篇问卷调查。行业分析报告目前

在教材中未见相关内容。第二题要求学生读四个简短材料：第一个材料是新华

网于 2011 年 10 月 5 日发自旧金山的报道，该报道内容包括苹果公司前首席执

行官史蒂夫·乔布斯对苹果公司的贡献、辞职及其辞世的消息；第二个和第三

个材料是国内外著名机构和网站，如 BBC、ABC、Sina、新华网和金融投资报，

对乔布斯辞职的评价，该评价为文字材料；第四个材料为 www.thedailydose.com

网站的评价，形式为漫画。学生需要基于上述材料，写一篇 250~280 字的文章，

针对乔布斯辞职事件展开描述、分析和评价。这是商务报告中的评价类文书，

目前教材中未见对该类文书的介绍及讲解。

上述分析表明，目前写作教材对教学内容把握不准确，部分偏离了《商英

国标》和《考纲》界定的范围，损害了教材的系统性、规范性和科学性，没有

完全体现商务英语知识复合、应用和实践能力的导向。商务英语毕业生可能存

在知识结构不科学、能力发展不完整等问题，难以成为《商英国标》提出的国

际化、复合型和应用性人才。
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2.2  材料的情境性分析

学习总是与一定的社会文化背景即“情境”相联系的，在情境下进行学习，

才能减少知识与解决问题之间的差距，有助于培养知识的迁移能力［7］。商务

活动都发生在一定的情境中，情境略有改变，与他人的合作和互动就会相应改变。

因此教材在内容设计上一定要提供商务文本出现的情境。

从情境性看，仅有两本教材在前言里提出编写原则为注重材料的情境性，

这说明忽视材料的情境性是目前教材的通病。这体现在 3 个方面：（1）教材在

讲解某一信函时，通常只给孤立的文本，未提供任何与该文本出现情境相关的

材料，这导致学生只会把该文本作为模板，机械照搬，不会考虑在不同情境下

灵活变更。（2）虽然极少数教材提供了材料的情境，但是并未详细解释如何利

用情境进行写作。比如，信函写作者身份不同，使用的语调和措辞等均有显著

不同，而这在教材里均未有提及。（3）课后练习多是填空、中 - 英互译、排序

等语言知识型练习，少有语言使用型练习。即便有，这些语言使用型练习提供

的情境信息作用也不大。典型的练习如下：A 公司欲与 B 公司建立贸易关系，

请以 A 公司外贸经理的名义，撰写开发信发给 B 公司，开发信应包括说明从何

处得知对方公司的信息、介绍己方公司及产品、表达合作意向等内容。这个写

作任务中，A、B 两公司的相关信息，如公司简介、公司产品等均未有具体描述。

缺乏这些相关信息，学生不清楚为什么合作、如何开展合作等，写出的文本势

必空洞，没有内容。

2.3  材料的互文性分析

商务文本情境性决定了商务文本也具有互文性特征。互文性指文本或话语

与过去、现在和未来潜在文本的明示或默示之联系［8］。互文性是商务英语文

本的一个显著特征。以贸易流程信函中报盘和还盘为例，通常双方会讨价还价

几个回合后方能达成一致。因此每一封信函的撰写，均要考虑到上一封甚至上

几封信函的内容，前封信函影响后封信函的内容要点甚至格式。再比如写市场

调查报告之前，做了哪些深入细致的调查、收集了哪些资料，这都影响调查报

告的写作。
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目前注重互文性的教材较少，仅有七本教材以成组的方式呈现商务信函，

有两本教材提供了与写作相关的业务单据或文件，但是他们均未详细讲解在写

作时如何注重互文。这导致学生在写作时仅仅关注当前写作文本，忽视与前文

本的互动，不会考虑如何恰当地回应前文，不利于培养学生的商务沟通能力和

跨文化交际能力。

2.4  材料的真实性分析

教材应反映学习者将来要使用的语言，能帮助学生学会有效地使用他们所

需要的语言［9］，非真实的材料，影响学生今后处理外部世界真实语言的能力

［10］。商务英语写作课程尤其如此。只有在真实的语境、情境和交互中，学

生才能参照国际商务实践的规则与惯例，结合特定交际任务的语境因素，运用

文本知识、国际化素养、国际商务知识以及商务交际情境策略，组织符合职场

真实情境的文字，才能培养商务沟通能力、跨文化交际能力及多种思维能力，

才可能成为从事国际商务工作的应用型人才。目前商务英语写作中存在的最严

重问题是实践教学环节薄弱，如果在写作教材编写中采用真实材料，是对实践

教学不足的一种有效弥补措施。

然而，84% 的教材中内容选材未交待材料的出处。从材料本身来看，这些

材料或来源于教学经验，或从互联网上撷取，教材内容和任务设计与真实商务

语境下的活动有很大差距，表现为有些材料表述明显不规范，有些行为明显违

反商务规则和惯例，有些任务设计明显脱离商务实践。

3  在《商英国标》和《考纲》指导和规范下的商
务英语写作教材编写方向

现有教材的教学内容与《商英国标》和《考纲》要求不匹配，材料的情境性、

互文性和真实性欠缺。建议从以下几方面进行改革。

3.1  科学设计教学内容

教师应吃透考纲，严格按照《商英国标》和《考纲》要求，确定教材内容及重点。
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严明等在《全国商务英语专业八级考试大纲：测试构念与试卷设计》中明确指出：

“写作主题涉及日常商务活动、市场营销、财务管理、国际经贸、国际金融、国

际商法和跨文化商务交际等内容。” ［11］教材编者可咨询《商英国标》和《大纲》

制定者，阅读专家对这些文件的解读，研究考试任务的测试构念。只有在确保对

这些纲领性文件理解正确的前提下，才能保证教材内容编写的科学性和合理性。

3.2  贯彻情境性和互文性

建议从下面三方面着手：对于所有的商务文本，都应提供该文本出现的情

境，比如商务评价类和建议类文书，需要提供足够的关于某一事件的信息，并

且需详细讲解从哪里收集这些信息，如何基于这些信息进行评价，给出建议。

对于商务信函，建议以成组的方式呈现，比如投诉信一组 4 封，按照信件出现

的先后顺序标明信函的序号，从编排上突出信件间的互文关联性，同时在讲解时，

侧重引导学生注意互文。练习设计上，应该设计各种带有情境的任务，任务是

合作完成的，属于交际性的，学生在完成任务时就会考虑情境和互文。

3.3  确保材料的真实性

应以各种财经类报刊、外企网站、企业内部以及涉外商务活动中的材料、

情境、案例等为素材，注重知识性、时效性、多样性、广泛性和真实性，兼顾

趣味性。目前教材编写者以高校教师为主体，近 87% 的编者没有真实商务语境

工作经历［12］。他们接触不到真实的商务文本，对商务写作认识并不全面，

未能充分认识商务交际的内涵和本质。应鼓励教材编写者通过多种渠道接触真

实的商务语境，成为有扎实的英语语言功底，又有丰富的外贸知识和实践经验

的“双师型”人才。同时建议教材编写者与外企员工合作，获取一手材料，共

同编写教材。

3.4  开发立体化教材

这基于两个必要性：一是如今国际贸易往来频繁，而纸质课本时效性较差，

不能跟上快速发展的商业活动，过时的材料虽然真实，但是与当下商务实践活
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动脱节。二是商英写作教材由于内容较多，教材偏厚，易让教师和学生产生畏

难情绪。然而，就每个主题而言，内容和练习均十分有限，并不能帮助学生真

正掌握这些知识，获得在实际工作中的能力。因此需要开发配套的立体化教材

来弥补该不足。立体化教材不仅仅是基于纸质教材开发电子课件，或设计学习

软件系统开展配套练习，还要充分利用网络的优势。具体做法是：把现有纸质

教材的内容分成两部分，商务写作的规范、商务知识、商务规则和惯例等由纸

质教材承担，而具体案例、文本等则可以通过网络来获取，教材向学生提供相

关网址，让学生通过网络搜索来获取该网站的最新信息，有条件的学校也可由

教师直接下载后存放在学习系统的局域网里。如此，能确保材料的真实性及时

效性。

4  结语

《商英国标》和《考纲》的提出标志着教材编写进入科学化和规范化的阶

段。以这两个纲领性文件为依据，有望解决目前商务英语写作教材编写中存在

的主观性强、随意性大、规范缺乏的问题，确保教材的编写有理可据，有章可

依，保证教材的科学性，推动不同出版社出版的教材达到同样的教育水平的要

求。此外，考虑到大部分英语教师只是模糊了解课程质量标准的要求，在课堂

教学中通常会把教材内容作为教学的主要目标［13］，通过编写符合《商英国标》

和《考纲》要求的写作教材，可以达到更新教师观念、改变教学模式和教学方法、

促进师资队伍发展的目的，进而能够带动商务英语写作改革。
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