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《商务写作》课程是一门在线写作课程，旨在帮助学员提高商业信函的写作能力。该课程涵盖100多
个日常商业场景，并以邮件、信函、报告、演示和备忘录的形式为学员提供现实的写作练习。另外，
学员写作作业提供真人外教批改服务，提供详细写作反馈。

《商务写作》课程既可作为一门独立课程，
又可作为需要在商务环境中提高写作技巧之
学员的课外作业。

选择在数个月内每周学习2-3个小时的学员
将在写作能力上取得巨大进步，并且有信心
在大型商业场景中与同事交流。

在《商务写作》课程开始时，学员需要完成
一项简短的写作入门测试，之后根据评分结
果选择学习适合自己的课文级别。

每课时都由案例研究开始，该案例明确总结
了课程背景及目标。其次展开一系列练习活
动，帮助学员构思、起草和完成写作，之后
将其学到的技巧运用到真实场景的写作之中。
学员可充分利用写作提示以及写作范式完成
各自的写作任务。

除此之外，课程的额外增值服务，可以允许
学员将其写作作业提交至系统由资深外教老
师批改，从而获取个性化写作反馈。外教会
就如何更好地满足写作目标、语句组织、用
词准确性、写作范围以及写作风格等方面进
行详细批改，学员将获得十分详尽的评语。
同时还可在写作Gallery中上传分享自己的作
品以供相互切磋。

《商务写作》课程简介 课程流程

商务写作

重点内容：邮件、正式信函、报告、演示
和备忘录写作。

附加特色：由资深外教提供作业批改服务

  课文数量：105（数字化课文内容）

课文时长：约60分钟

*TOEIC®是美国教育考试服务中心 (ETS) 的注册商标。《商务写作》课程未经ETS授权或批准。
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瑞英在线中国公司分布：

《商务写作》目前仅支持笔记本或台式电脑上学习。

水平级别：CEFR B1 - C1 | TOEIC® 440+ * 
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瑞英在线中国公司分布：

学习流程

课文系统讲述了现实写作的背景及目标、练习及准备和最终完成情况。

所学材料被分设为数个简短模块，学员可随时中断本次课程，休息过后可以在中断模块继续进
行学习。

《商务写作》课程特色：  

• 
 

• 

 
• 

 

• 共105课时，涵盖7个级别 (B1-C1)。

主题和任务包含广泛的日常商务环境。

外教老师针对写作练习进行个性化反
馈，详细描述任务完成情况、语句组
织、写作范围、用词准确性、写作风
格以及语域使用。

结构化练习帮助学员构思、起草和完
成写作，并为其提供帮助提示以及写
作范式参考。

可供打印的课后小结包含所学关键内
容，范文、小贴士以及相关实用短语。

有规律的定期学习以及结业测试，有
效评估学习效果。

• 
 

《商务写作》课程可以为您量身打造，使其成为符合您自身教学大纲和程序要求的迷你课程。

• 

入门级测试对学员能力进行评估，
以确保在适合自己级别的课程中
学习。

 

明确的培训周期帮助学员构思、
起草和完成写作任务。

写作练习可交由外教老师评分批
改，就如何更好地满足写作目标、
语句组织、用词准确性、写作范
围以及写作风格获取个人写作反
馈。

每课时根据真实的日常商务场景
展开。

入门案例研究和目标帮助学员更
好地理解写作中的任务。  


