Unit 7  Office Work
Lesson 1   Would you please leave a message?
一、 教材分析
1. 教学内容
本课时系教材《英语》（高教第四版）第三册第七单元的第一课时。本课时主要让学生学习与工作电话沟通的相关词汇。通过听说训练，使学生能听懂在电话中谈论工作的对话并学会相关句式在电话谈论工作的具体语境中的使用，掌握相应的听力及口语交际技巧。为本单元之后的学习任务做好语言上的准备。
2.   教学重点、难点
 （1）教学重点
学生能正确拼读本课中的词汇，并根据听到的信息标注出有关工作电话的句型，能运用所学的句型和表达方式进行某种工作场景下的电话对话。
 （2）教学难点
听懂并理解电话中谈论工作的对话，掌握相应的听力、会话技巧和表达方式，并在具体的语境中进行有效的交际、沟通。
二、教学目标
1.  知识目标
（1） 学生能正确拼读corporation  president  laptop product possible等单词。
（2） 学生能掌握一般电话谈论工作的表达方式：
What can I do for you?
I’d like to speak to...
Could I speak to...?
I’m sorry. The... is away on business at the moment.
I’m afraid he’s out at the moment.
When will... be back? 
Sorry, I’m not sure. Would you please leave a message?
Can I take a message?
I’d like to talk with him about...
Could you please ask him to... 
2.能力目标
（1） 学生能根据听力中的信息标注出工作场景中的电话用语。
（2）通过听说训练，学生能够在常见的工作场景中用电话进行合适的沟通。
（3）培养学生在工作中使用简单英语进行沟通的能力，提升学生的职业能力和素养。 
3. 情感目标
通过学习电话交流工作事宜，培养学生在未来的工作中的沟通精神和合作精神，在潜移默化中培养其爱岗敬业的精神。
三、教学步骤
Step I  Warm –up
1. Students read the items in the box and understand a secretary’s work.
2. Match the different work with the pictures.
（设计意图：让学生首先阅读并了解方框内给出的秘书的相关工作，然后将这些工作与相应的图片搭配。此活动可以使学生对秘书的日常工作有比较全面而正确的认识，同时也将学生的注意力引导到本节课的主要内容上来，为后面的学习做好准备。）
Step II  New lesson
1. Words to learn
 Students learn the words with the help of the sentences and the   teacher’s explanation.
（设计意图：例句的运用为学生正确使用单词起到了很好的示范作用, 在语境中学单词，结合句意掌握单词，避免机械地记忆单词。）
2. Listening practice
(1) Listen and tick. （Task1 ）
Where may the dialogue take place?
At home.     In an office.    In a classroom.
（设计意图：本环节让学生通过听对话，判断对话发生的地点。目的在于帮助学生理解对话的大意。学生带着问题去听，可以提高其提取对话主要内容的能力。）
（2）Listen again and judge. （Task 2）
Students read and understand the two sentences below.
(  ) 1) The president cannot answer the phone at the moment.
(  ) 2) The caller does not want to leave a message. 
The teacher plays the listening material and students decide true （T） or false（F）. 
（设计意图：本环节的目的是要求学生在理解对话的关键细节信息的基础上，对两个陈述做出判断，为完成Task3的任务做准备。具体操作是让学生先读给出的两个句子，理解句意，这样学生在听材料时，可以带着问题去听，有的放矢，提高其提取细节信息的听力效果；接下来听听力材料，在理解对话内容细节信息的基础上，完成正误判断，提高学生抓取关键信息的听力技巧能力和做出基本判断的能力。）
（2）Listen again and complete.  （Task 3）
  Students listen to the material again and fill in the blanks.
  The teacher asks several students to give their answer and make the correction if necessary. Play the material again if necessary.
（设计意图：本环节将重点词汇放入句型中，学生通过听听力、填写单词和阅读对话，对单词的用法进行进一步理解，对对话内容的理解也更为全面。同时，也更好地理解对话，为后面重点句型的学习和对话练习做好准备。）
（3）Listen again and underline . （Task 4）
  Students listen to the material again and underline the sentences related to phone calls on work.
  Students give more sentences patterns with the help of the teacher.
（设计意图：学生在对话中划出工作场景中通电话有关的表达和句子，更好地理解对话。在老师的引导和帮助下学生说出更多的表达方式，训练学生的发散思维和归纳能力，培养学生自主学习的意识，同时更为重点句型的学习和对话练习做好准备。）
Step III  Speak and practice（Task5）
Students read the different working situations. 
Students work in groups, talking about the given situations with their group members and making a dialogue for each situation. 
The teacher ask three groups to act out their dialogue.
（设计意图：考虑到学生缺乏工作经验和社会阅历，故此活动设计了非常具体的工作场景供学生选择。学生分小组活动，首先阅读给出的三种不同的工作场景，然后用所学句式和给出的提示，分别为每一种场景设计一个对话。教师让不同的小组代表在全班将对话表演出来。学生既充分练习并巩固了本课所学的单词和句式，提高了语言表达能力，又提高了合作能力，增强了合作意识，对将来可能遇到的工作场景有了一定的认识。）
Step IV  Homework
Make a video of your favorite working situation with your friends and upload to the class study platform.
（设计意图：学生根据本课所学，将任务5中的其中一个工作场景（也可以自行设计其他的）拍成小视屏上传至班级学习平台。以此来巩固所学句型，提高语言的实际运用能力。）
				
Unit 7  Office Work
Lesson 2  Face-to-face communication is still an important way.
一、教材分析
1. 教学内容
本课时系教材《英语》（高教版第四版）第三册第七单元的第二课时。本课时主要让学生学习为什么在工作中面对面交流仍然是最重要的沟通方式，通过对于精读语篇的阅读训练，让学生掌握一定的阅读技巧，同时掌握语篇中的单词、词组、短语等语言知识。
2.  教学重点、难点
 （1）教学重点
学生能正确拼读本课中的相关词汇，并通过阅读，掌握语篇中的词组、短语等语言知识。
 （2）教学难点
学生能准确理解语篇，并能通过教师对于精读语篇的阅读训练掌握一定的阅读技巧。
二、教学目标
1.  知识目标
（1） 学生能正确拼读 client  element  feedback  solution  connect ideal  等单词。
（2） 学生能掌握本课的相关词组、短语等：
body language 　肢体语言
communicate with sb. 　与某人交流
consist of 　由…组成
face-to-face 　面对面的
facial expressions 　表情
then and there  当场，当时当地
2.能力目标
学生能在教师的引导下读懂短文----为什么在工作中面对面交流仍然是最重要的沟通方式，并会运用相应的阅读技巧。
3. 情感目标
通过本节课的学习，使学生对将来的工作沟通方式有比较全面的感知和认识，培养其将来面对工作环境的信心。
三、教学步骤
Step I  Warm –up
Match the communication methods that are often used in office work with the right pictures. 将常用的办公通讯方式与相应的图片相匹配。
Students read the different office communication methods and then match them with the right pictures. 
The teacher asks two or three students to give their opinions in class.
（设计意图：学生先阅读给出的不同的办公通讯方式，然后与相应的图片相匹配。教师让学生发言给出自己的匹配结果。通过此活动，引导学生的注意力到办公的情境中来，为后面的语篇学习打下基础。）
Step II  New lesson
1. Words to learn
Students learn the words with the help of the sentences and the   teacher’s explanation.
（设计意图：例句的运用为学生正确使用单词起到了很好的示范作用,在具体情境中掌握单词的用法，避免了机械性强记单词的现象。）
2. Read and tick.  （Task1）
Which do you think is the best way to communicate at workplace?
 Phone Calls ( )
Mobile Messaging ( )
Face-to-Face Office Communication ( )
E-mails ( )
Social Networking ( ) 
Students read the different communication ways then tick the items that they think is the best way to communicate when working.
（设计意图：学生依据个人已有的认知作出选择，选项没有对错之分。此活动既可以让学生了解不同沟通方式的英语表达，更可以作为一个悬念，引导学生关注后面的语篇内容，从而为接下来的语篇学习做好铺垫。）
3. Read and answer. （Task 2）
Students read the two questions and then read the passage quickly and try to answer the two questions. 
The teacher checks their answers and explains the usage of the reading skills----getting the main idea and finding the detailed information.
The teacher explains the key phrases and expressions.
（设计意图：让学生先读懂问题再阅读语篇，通过对语篇的理解，进一步加深对单词用法的理解。此部分第一个问题考察学生抓取文章大意的能力，第二个问题考察学生寻找具体细节信息的能力。这也有助于培养学生的阅读技巧，并为重点词、词组、短语的学习做好准备。）
Step III  Practice
1. Read and choose （Task3）
(设计意图：让学生阅读后选择恰当的篇名，训练学生概括文章主旨大意的能力、为学生学习本课主要语言点做好铺垫。)
2. Read and judge (Task 4) 
(设计意图：让学生阅读后判断正误，需要学生在正确理解文章内容的基础上作出判断，训练学生抓取具体细节信息的阅读能力，为学生进一步弄清本课主要语言点铺平道路。)
3. Read and complete（Task 5）。 
Students complete the short passage with proper words or phrases in the passage in Task 2. 
设计意图：在经过前面多次语篇阅读后，学生在提高了相应的阅读能力的同时，对语篇内容更是有了全面的认知和掌握，这时让学生自己通过对新语篇阅读来填写适当的词汇或短语，就很水到渠成了。教师可以通过多种形式让学生完成此任务，注意在引导学生学习主要词组、短语、句型等语言知识时不要局限于带下划线部分，而是依据学生实际学情进行。）
Step IV  Homework
1. Summarize the sentence patterns in Lesson 1 and the basic language points in Lesson 2.
2. Make a research among the teachers, asking them what is the most frequently used way to communicate when they are working. Write a short report to upload to the class study platform.
（设计意图：作业一，让学生针对前两课学习的知识点进行总结拓展重点句型，既能复习巩固，还能提高其自主学习能力。作业二让学生在老师中做一个调查，问一下老师们觉得在工作中最常用的沟通方式是什么，然后写一篇简单的调查报告上传至学习平台，提高其语言的运用能力。）
Unit7  Office Work
Lesson 3  There are six significant benefits of an office automation system.
一、教材分析
1. 教学内容
本课时系教材《英语》（高教第四版）第三册第七单元的第三课时。本课时通过对泛读语篇的学习,主要让学生学习与办公自动化相关的词汇，掌握相关阅读技巧，理解并掌握被动语态的基本用法。
2.   教学重点、难点
 （1）教学重点
学生能正确拼读本课中与办公自动化相关的词汇，掌握相关的阅读技巧, 理解并掌握被动语态的基本用法。
 （2）教学难点
学生能够在准确理解语篇的基础上掌握被动语态的基本用法和相关的阅读技巧。
二、教学目标
1.  知识目标
（1） 学生能正确拼读automation  network  simplify  reduce  various  reliable 等词汇。
（2） 学生能正确识别并运用被动语态的基本用法。
   一般过去时的被动语态
一般现在时的被动语态
   一般将来时的被动语态
   带情态动词的被动语态
[bookmark: _GoBack]  
2.能力目标
（1）学生能够读懂相应程度的与办公自动化有关的文章。
（2）学生能通过阅读提高对文章大意的概括能力、查找关键信息的能力和根据要求快速阅读的能力，从而提高阅读技巧。
3. 情感目标
学生通过本节课的学习，培养对英语学科的学习兴趣，建立和增强学习英语的信心。同时，通过了解办公自动化的益处，培养其对未来工作及现代科技的热爱。
三、教学步骤
Step I  Warm –up
What do you think does an automatic office look like?
Students express their opinions in pairs. 
（设计意图：本活动让学生展开想象，选出自己心目中自动化办公室的样子。学生也可以不囿于课本，对自己理想中的自动化办公室进行语言描述。调动学生对本节课的学习兴趣又为后面的语篇学习作了铺垫。）
Step II  New lesson
1. Words to learn
Students learn the words according to the example sentences with the help of the teacher’s explanation.
（设计意图：例句的运用为学生正确使用单词起到了很好的示范作用, 做到词不离句，在句意中掌握词的用法。）
2. Read and choose（Task 1）
Which items can an office automation system can do?
¨word processing 文字处理
¨ data storage and management 数据储存和管理
¨ making and receiving phone calls 接打电话
¨ receiving visitors 接见访客
¨ images and videos sending 图片和视频传送
¨ network connection 网络连接
 (设计意图：在warm-up活动的基础上，让学生进一步想象办公自动化都能做什么，从而引出本课的主题，同时激发学生的学习兴趣，集中学生的注意力。
3.	Read and answer. （Task 2）
Students read the passage and find the answer to the two questions.、
（设计意图：学生先阅读并理解短文之后的两个问题，然后阅读文章找出两个问题的答案。培养其寻找具体信息的阅读能力，也使其对文章大意有了初步的理解。）
4.	Read and complete.（Task 3）
Students read the passage again and write down the six benefit of an automation system.
（设计意图：学生通过快速浏览文章找出办公自动化系统的六个益处并听写在空格中。建议教师引导学生将此六个益处分别进行复述，同时将文章当中的短语、词组的用法进行总结，并提醒学生注意文中被动语态的句子，为后面的语法学习做好铺垫。）
5.	Grammar: (Task 4 A)
阅读并分析句子中画线部分的结构。
1) Data applications are used to create or edit a document, file, or an image.
2) All data and information can be sent in real-time within a few seconds.
3) The bugs were removed from the program by the programmer.
4) Office automation systems will be used widely in the near future.
（设计意图：老师让学生先阅读给出的句子，然后让学生观察这几个句子的特点，接着引出本课语法----被动语态的基本用法。教师也可以参照教师用书，将此语法点提前录制成微课，此时给学生播放以增强授课效果。）
Step III  Practice
使用A中学到的被动语态，组合句子。（Task 4 B）
（设计意图：在Task4 A中，学生通过阅读，听或观看教师讲解，对倒装句已经有了较为深刻的理解。此时再来做这个组合句子的巩固练习，对被动语态的四种基本用法会有更深刻的理解，循序渐进，水到渠成。）
Step IV  Homework
1.	Make sentences with the main words and phrases learned in the passage. 
2.	Make a picture of your ideal office with an automatic system and write a short passage to describe it. Then upload it to the class study platform.
 （设计意图：作业一是对于语篇中的主要词汇、短语、语法进行巩固。作业二是一道发散性题目，让学生为自己理想中的带有办公自动化的办公室画一张图并附上英语说明，然后上传至学习平台。这既能巩固本课的语言点和语法点，提高了其语言的运用能力，还增强了趣味性，又锻炼了学生的动手能力和发散思维能力。）

Unit 7  Office Work
Lesson 4  Your company is reliable.
一、教材分析
1.	教学内容
本课时系教材《英语》（高教第四版）第三册第七单元的第四课时。本课时主要让学生对本单元所学的单词、句型和语法进行复习，巩固听、说、读三种语言能力。另外，完成新授任务----写作。而且学生需要能根据给出的信息和要求写一篇短文, 向经理陈述为公司的员工培训选择合适酒店的结果以及做出如此选择的理由。
2.  教学重点、难点
 （1）教学重点
能够使用本单元所学的词汇、句型和语法点，在不同的工作场景中就具体的工作内容进行恰当的交流。
 （2）教学难点
学生能够根据给出的信息和要求写出短文, 陈述作出酒店选择的结果和原因。
二、教学目标
1.  知识目标
（1） 复习巩固本单元所学的词汇。
（2） 巩固并熟练掌握本单元所学主要表达和句型。
（３）巩固本单元所学语法。
2. 能力目标
（1） 能够使用本单元所学得词汇，句型和语法点在具体的工作场景中句具体的工作内容进行交流，巩固听说读三种语言能力。
（2）依照提示，根据要求，完成写作。
3. 情感目标
学生通过本节课的学习，培养学生对英语学科的学习兴趣，建立和增强学习英语的信心。同时，让学生在学习中对未来的工作设备和工作环境有初步的认知，养成热爱工作、善于通过沟通解决问题的职业素养。
三、教学步骤
Step I  Revision of the words
Listen and complete （Task1）
Students read the dialogue quickly，try to understand the meaning of the dialogue and then listen to the material to fill in the blanks with the words learned in this unit. Then the students may act out the dialogue in pair.
（设计意图：此对话内容为：一个公司客服接到顾客的一个投诉电话并为之解决问题。学生通过听材料填空来对所学单词进行检测，同时又对学生的听力技巧进行巩固：让学生先通读对话，大体了解句意，再听听力材料，有目的地抓住关键词，依据词的读音迅速写下相应词汇。然后，由学生通过角色扮演的形式进行答案核对。）
Step II  Speaking practice:
 Imitate and practice（Task2）
Students work in groups or pairs, first read the four given situations, then read the sample dialogue, choose one or two situations that they like and make dialogues according to the sample. The teacher may ask two or three groups or pairs of students to act out their dialogue.
（设计意图：学生分二人小组或多人小组，先阅读给出的四种场景，再阅读示例对话，然后选择两种或更多种自己喜欢的场景，根据给出的对话示例与同伴合作创作对话。教师可以让小组派出代表向全班展示他们的对话。这样，学生进一步复习巩固了本单元重点知识，且提高了会话能力和交际能力。）
Step III  Grammar practice
  Read and complete用括号里所给动词的正确形式填空。（Task3）
  Students review the grammar focus in Lesson 3, then complete the sentences. They may check the answer for each other in a group.
（设计意图：教师让学生首先回顾Lesson 3 中的语法，重温被动语态的基本用法，然后通读对话，再进行填空练习。建议让学生在小组内先互相核对答案然后自己改错以提高其自我评价能力和互相评价能力。） 
Step IV  Write. 职场应用。（Task 4）
A 	IBM山东分公司将在济南对150名新员工进行培训，阅读相关信息，填写工作表。
B 假如由你负责这次培训，请根据会议需求和这三家酒店的信息，选出一个合适的培训场所并形成文字材料向经理汇报。
（设计意图：职场应用是在一定职业场景下提出的任务。要求学生能根据提供的材料分析、筛选有用信息，策划或执行以职业场景为背景的任务。A部分是一个阅读活动，要求学生先读懂公司员工的培训要求，再读懂三家酒店的情况介绍。从三家酒店的介绍材料中抓住关键信息填写worksheet，并公司的培训要求要求匹配，从而选出最适合进行公司员工培训的酒店。B部分是要求学生根据给出的短文框架，把A部分中的思考结果及原因表达出来从而形成一篇工作汇报。要求表达准确、逻辑清晰、语法正确、书写规范，词数也有相应的要求。这对学生的写作要求比较全面，需要教师从A部分开始就加以引导、给予帮助，鼓励学生一步步完成任务，循序渐进地提高学生的写作热情和写作水平。）


