长江艺术工程职业学院

《应用文写作》课程标准

一、课程名称：《应用文写作》
二、课程性质、学分、课时
《应用文写作》课程是3年制高职各专业学生必修的公共基础课，同时也是一门实践性较强的课程。本课程突出体现基础性、普及性和发展性，课程在对应用文写作理论与教学实践的总结与分析过程中构成应用文写作的理论及教学框架。应用文是党政机关、企事业单位、社会团体以及人民群众在办理公私事务、沟通关系、传播信息、表述意愿时所形成和使用的，具有直接应用价值和惯用格式的文体总称。《应用文写作》是以应用文的文体及其写作活动为研究对象，研究应用文写作基本理论、基本知识与技能技巧，探讨应用文写作规律的实用科学。

应用写作是一项复杂的系统工程，具有很强的综合性和实践性。它对于高等职业教育培养应用型专业人才，提高学生的综合素质与综合技能，具有重要的意义和作用。应用写作水平不仅是衡量个人工作能力高低的标准之一，也在相当大的程度上反映着管理部门或单位处理日常业务工作的质量与效能。本课程的任务是：让学生了解应用文写作的基础理论，弄清每一种文体写作的理论方法。培养学生良好的独立分析文体、解决问题的能力；使学生掌握一定的处理应用文体的方法和技巧，形成一定的综合运用能力。
课程性质：公共基础课
适用专业：学院各专业
课    时：32

学    分：2
三、课程设计思路
《应用文写作》是一门集知识性、理论性、实用性、实践性于一体的重要基础课，也是一门通用技能课，其教学目标是培养和提高学生从事专业职业岗位工作的应用文写作能力。因此，《应用文写作》课程的教学内容必须与工作任务对接，教学过程必须与工作过程一致，教学情境必须与工作情境吻合，才能真正提高学生在职业工作中的写作能力，培养应用型的专业人才。

本课程以培养学生职业岗位能力为目标，依据职业工作的需要，设计了概述、日常文书、事务文书、党政机关文书、经济文书、科教文书、新闻文书、司法文书等八项学习内容。依据典型工作任务，创设具体的职业工作情境，设计项目化教学模块，打破传统的学科体系，以完成工作项目、工作任务为导引，组织安排教学内容，按照“资讯、计划、决策、实施、检查、评估”这一完整的“行动”过程序列安排教学进程。每一个学习项目的内容皆按“接受任务→明确目标→分解任务→写前准备→实施写作→修改完善”的写作流程来安排教学环节，既符合职业工作过程的特点，也有利于教师实施项目教学、任务驱动教学改革，使学生在完成工作任务的过程中培养和提高各种应用文的写作和使用能力。

课程内容的学习，强调学生实践能力，强化实践教学的重要性，主要培养学生运用各种文体的写作理论、掌握每种文体的写作方法。

首先，对本课程知识理论框架熟悉，熟知基本概念和方法；能够掌握并熟练运用所学的写作理论。

其次，在掌握理论知识的基础上，能够运用理论，熟练地写出规范的应用文体。
教学模式：可以采用多种教学模式如： 

传递──接受式、自学──辅导式、探究式教学、概念获得模式、巴特勒学习模式、抛锚式教学、范例教学模式、现象分析模式、加涅模式、奥苏贝尔模式、合作学习模式、发现式模式
项目设计特点：
面向全体学生，注重能力培养，突出学生主体
尊重个体差异，注重过程评价，促进学生发展

整合课程资源，改进教学方式，拓展学习渠道

学习任务确定方式：以教材为主，教学资料为辅

考核办法：考试
四、课程目标
1、基本知识教学目标

（1）了解应用文写作的特点与要求。

（2）了解掌握应用文语体特征。

（3）掌握公文写作格式及行文规范。

（4）掌握应用文各种问题的结构构成及写作技巧。

（5）掌握每一种文体的结构构成及写作技巧。

（6）掌握每种应用文体的习惯用语。

2、能力教学目标

（1）能够正确判断在什么情况下用什么文体行文。

（2）能正确使用各种文体。

（3）熟练驾驭各种文体的语言，表达言简意赅，表意完整、准确、精炼。

（4）有认识能力、政策水平、理论修养多方面的能力。 

3、情感态度与价值观目标

（1）明白所起草的应用文体的内容代表的是所在企业的思想、观点、目的，要站在整体的高度思考问题，全局观念一定要强。

（2）能够独立思考问题，有分析问题和独立解决问题的基本能力。

（3）有为领导服务、为企业效力的敬业精神。
五、课程内容与项目学习目标：
	序号
	项目
	学习任务
	职业能力目标
	课    时

	
	
	
	
	理论
	实践
	一体化

	1
	概述
	1.应用文写作的概念

2.应用文的发展

3.应用文写作的特点

4.应用文写作的作用

5.应用文写作的要求
	1.理解应用文写作的特点、要求和作用；
2.掌握应用文的特点及语言要求。
	2
	
	

	2
	日常文书
	1.日常文书的概念、特点及写作要求

2.书信

3.告启文书

4.条据

5.礼仪、祭悼文书
	1.掌握留言条、收条等条据类文书的书写格式与要求；2.掌握介绍信、证明信、申请书等书信类文书的写作格式及要求；3.了解启事、声明、海报的写作格式及要求
	4
	2
	

	3
	事务文书
	1.事务文书的概念、特点及写作要求

2.计划类文书

3.总结调研类文书

4.规章类文书

5.会议类文书

6.信息类文书
	1.计划、总结的书写格式与要求；

2.能写符合规范的调查报告、述职报告、会议记录，以便使工作顺利而高效地开展。
	6
	2
	

	4
	党政机关文书
	1.党政机关公文的概念、特点、分类与种类；

2.党政机关公文格式

3.行文规则

4.公文语言、公文的制发与处理程序

5.指挥性公文与报请性公文

6.知照性公文与记录性公文
	1.了解党政机关公文的基础知识和书写格式；

2.掌握常用党政机关公文的撰写格式及写作要求；

3.能够根据具体事项选择恰当的文种；

4.能够辨别不同文种之间的异同，如请示与报告的区别、会议纪要和会议记录的区别。
	8
	
	

	5
	经济文书
	1.经济文书的概念、特点及写作要求；

2.经济活动文书

3.商务文书

4.企业文书
	1.熟练掌握经济合同、劳动合同的结构和撰写格式；
2.了解商业合同所采用的媒体形式及策划流程；3.能够运用合同的知识和写作理论，切实保证喜神的利益不受损害；、4.了解招投标工作流程，会写招标书和投标书并完成招投标任务
	2
	
	

	6
	科教文书
	1.科教文书的概念、分类与写作要求

2.科技文书

3.专利文书

4.教育文书
	1.产品说明书、实验报告、学术论文和毕业论文的格式和写作要求；

2.能写符合标准的产品说明书，能写符合规范而又有独到见解的毕业论文和学术论文。
	2
	
	

	7
	新闻文书
	1.新闻文书的概念、特点和写作要求

2.消息

3.通讯

4.新闻评论
	1.掌握消息和通讯的概念和写作格式、要求；

2.了解消息和通讯的异同；

3.了解新闻评论类文章的写作特点和要求。
	2
	2
	

	8
	综合考核
	考核方式：考试
考核标准：基本知识+基本技能
	
	
	

	9
	合    计：   32   课时
	26
	6
	


六、课程考核办法

本课程为学期考试/考查课，采用百分制形式计分。该课程考核内容与所占比重如下表：

	考核内容
	平时考核
	综合考核
	合  计

	
	学生出勤、课堂表现等
	项目考核
	
	

	所占比重
	20%
	20%
	60%
	100％


七、课程建议

（1）教学建议：
实现本课程的目标，体现本课程的基本理念，提倡多种教学形式。教师应结合实际情况，创造性开展教学，在教学中总结经验，探索教学规律。下面就教学方面的一些问题提出建议：给学生树立学习信心，加强学习方法指导；因材施教正视学生的现状。体现应用文的文化价值，做到教书育人；写作教学中关注学习过程；关注教学改革，不断增加课程的适用性；学习方法有探究型学习、自主性学习、小组合作学习等。

（2）教材建议：
《新编应用文项目化教程》，ISBN：9787516611753，新华出版社， 2014年09月

八、实训教学资源要求
多媒体教室

九、其它说明：
无
	项目
	签名
	  日  期

	编写
	梁慧
	2018年5月28日

	教研室主任审核
	
	年 月  日

	系主任审批
	
	年 月  日

	教务处复审
	
	年 月  日


1

