
《应用文写作》课程标准
（社招版）

一、课程简介

课程名称：应用文写作
课程类别：公共基础课
课程编码：050281
课程学时：32学时
适应专业：所有社招专业的学生
二、课程定位
应用文写作课程是对应用文书写作进行理论学习、研究和写作训练的一门高公共课程。 它既是一门研究应用写作规律与方法的学科，同时又是一门实践性、应用性较强的学科，具有综合性、实用性、工具性的特征。 

应用文写作课程注重教学改革与研究，注重课内课外、线上线下相结合的学习方式。对教学内容的组织注重采用多种灵活、自由而又实用的形式。注重教学的启示性、研究性和互动性，充分调动学生自主学习的积极性。 

通过学习应用文写作课程，使学生掌握应用文书写作的基本理论和一般规律，养成良好的应用写作思维，能够写出规范的、常用的应用文书，并为将来在实际工作中写好新涌现的应用文种打下必备的基础。 

应用文写作作为写作学的一个重要分支，既具有写作学的基本学科特征，又具有自身的特点。本课程既是对前人研究成果的继承和运用，也具有一定独到的创新性。

三、课程目标

（一）职业能力目标

力求使学生通过本课程的系统学习，具备比较扎实的应用写作基础理论知识及常用应用文体的分析、评价及实际写作的能力。该课程主要的特点是强调实践性和综合性，因此，在课堂教学之中，一方面应当既注重写作基础理论的学习，突出写作基础理论对写作实践的普遍指导意义，另一方面应注重学生实际写作能力的培养；并体现注重联系、服务于其他学科课程，体现学生的综合学习成果的目的，从而将对专业学习的思维结晶以适当的形式准确地物化外现。为学生学好各门专业课和将来进入社会从事实际工作奠定良好的扎实的基础。

（二）应用知识目标

重在提高高职学生的写作能力、写作水平和人文素养，使学生掌握应用写作的基本知识，包括写作常识、文种知识，让学生掌握应用写作基础知识和应用文常识，了解并熟悉若干主要文体的写作格式、写作要求；通过阅读例文和瑕疵文案分析，掌握常用文种的写作方法和写作技巧，培养学生逻辑思维能力和怀疑批判精神，提高学生应用写作技能和语言表达水平，并写出比较规范的常用的应用文章。

四、课程内容
教学内容及培养目标

	知识点和教学要求
	能力培养要求            
	相关知识

	模块一：写作总论

	（1）了解应用文的概念、特点和功用，应用文的类别，应用文的历史发展，应用文作者应具备的修养与能力，应用文的主题、材料、结构和表达方式，应用文的语言，实用文体写作的意义和方法等；
（2）理解应用写作在写作中的地位，应用写作的源流，应用文对主题、材料、结构、语言的要求；
（3）掌握应用文写作的基本要求，应用文的语体特征及表达方式，应用文的文本模式，应用文的写作过程，应用文的写作规律。
	（1）具有根据要求迅速准确地确立主题的能力；
（2）具有获取材料并选择和使用材料的能力；
（3）具有对大型文稿合理地安排结构，编制写作提纲的能力。

（4）具有选择恰当语体进行语言表达的能力；
	

	模块二：公务类文书
	（1）了解公文的概念、特点和功用，公文的类别，公文撰写的基本要求；
（2）理解公文的行文规则，公文的行文关系、行文制度；
（3）掌握公文文种的辨析，公文的行文方式，公文的处理程序，公文的格式规范，15类公文特别是常用公文的撰写。
	（1）具有按要求撰写符合规范的常用公文的能力；

（2）具有正确辨别不同文种之间的异同的能力；

（3）能够按照要求对公文进行准确快速处理。
	

	模块三：事务类文书
	（1）了解事务文书的基本概念、写作要求和注意事项；
（2）理解各类事务文书的特点和作用，常用事务文书的种类；
（3）掌握计划、总结的格式和写法，述职报告的格式和写法，调查报告、简报的格式和写法，规章制度、公司章程的格式和写法。
	（1）具有按要求撰写各类常用事务文书的能力；

（2）具有调查研究，通过调查获取写作材料的能力。
	

	模块四：日常文书
	（1）了解求职信、简历、启事等文书的写作要求和写作注意事项；
（2）理解求职信、简历、启事等文书的概念、作用和特点；
（3）掌握求职信、简历、启事等文书的格式和写法。
	（1）具有按要求撰写日常文书的能力；

（2）具有正确运用日常文书的写作格式，正确使用日常文书语言的能力。
	


五、实践性教学环节要求

    (一)实践教学的要求（线上教学，利用蓝墨云或其他直播平台）
   《应用文写作》课程是一门以模拟写作训练为主、理论讲授为辅的课程。学习时必须认真钻研教材，弄懂基本原理和基本方法，通过一定数量的写作实训和练习，加深对理论知识的认识，提高实际应用的能力。

本实训通过案例形式密切联系实际，要求学生利用计算机平台熟练地完成规定文种的写作任务，切实提高写作技能和计算机操作能力。

    1．将文种知识、写作理论化为写作能力；
    2．辨别文种之间的区别与联系，掌握写作中应注意的事项；
    3．牢固掌握每一个文种的写作格式、基本结构，熟悉如何开头，主体部分从何入手，怎样结尾；
    4．掌握每个文种的写作规律和写作要求，能够对文章的结构、语言等进行分析、评价；
    5．能根据材料和要求撰写各类文书；
    6．能分析情景和案例，根据情景和案例，正确选用文种，撰写相应的文书。 所写文章格式规范，内容正确，主题明确结构完整，条理清楚，表意精确，语言流畅，标点符号使用正确;
    7．具有一定的调查与分析问题能力，掌握调查的方式方法，在一定范围内进行调查，撰写市场调查、社会调查报告;
    8．掌握采访技巧，撰写宣传文书;
    9．熟悉事务文书的语言特点，培养简洁、准确、明晰、严谨、朴实的文风。

    10．掌握快速写作的方法，学会快速写作;
    11．能在规定时间内录入文稿，编辑打印规范精美。

（二）实践环节安排（嵌入到线下课堂集中教学中）
	序号
	项目名称
	内容提要
	学时要求

	1
	写作总论部分综合训练
	主旨的提炼
	2

	2
	公务文书写作综合训练
	通知、请示的写作
	4

	3
	事务文书写作综合训练
	计划、总结的写作
	4

	4
	日常文书写作综合训练
	条据的写作
	3


六、课程实施保障建议
（一）教材编写建议

参考教材：1、应用文写作·汪祥云 蒋瑞松主编•上海交通大学出版社

2、应用文写作项目化教程·史英新编著•哈尔滨工业大学出版社

（二）教学建议

  应用文写作课程是一门注重动手能力培养，注重应用的课程。通过长期探索，本课程已形成了较鲜明的教学特色。 

1.注重写作思维训练。

在教学中，从各种文体的内容到格式，都注重实际操作程序，注重大量的循序渐进而系统的训练，其中注重课堂讨论，注重案例分析，注重病文分析与修改，并在整个教学中注重贯穿一条对学生进行写作思维方式训练和强化的主线，而不是流于一般的枯燥、机械的写作知识和方法的传授。 

2.注重利用多媒体进行教学。

利用多媒体教学设备进行教学，可以提高授课的生动性，增大授课信息量，展示同学们的学习效果，加深印象，激发学习热情，便于学生以最便捷的方式达到学习的目的，为教学创造出一个良好的学习氛围和学习空间。 

3.注重课内和课外的结合。

注重课堂理论教学，又注重学生在课外的实际学习训练。指导学生深入到各种社会实践之中，通过在实际工作和生活中，学习应用文书写作，增加感性经验，由虚入实，加深对本课程的认识和理解，达到训练应用文体写作的目的。 

4. 注重教学改革与研究。

对教学内容的组织注重采用多种灵活、自由而又实用的形式。注重教学的启示性、互动性，调动学生自主学习的积极性。运用项目教学等方法培养学生的综合能力。本课程还根据不同专业学生实际需要，调整或更新教学内容，如补充了国家秘书职业资格证书考试等内容，把它作为学生认识和训练应用文写作的重要途径。 

5.注重延伸和扩展教与学空间 

学生可以通过应用文写作课程在校园网上的智慧教学平台，自主进行学习和训练。本课程配合教学内容编有大量的习题集和试题库供学生选择。应用写作教学平台有效地延伸和拓展了教与学的时间和空间。

6.突出电力行业特色

     电管专业可适当讲解一些电力行业特有的应用文文种，可结合教材讲授一些电力行业的应用文例文。

注重学生实际,采用线上线下混合式教学

由于社招学生多为在职,需要克服工学矛盾,因此,本课程教学采用的方式是以线上教学为主,以线下教学为辅.其中线上教学占课程总课时的60%,线上教学占课程总课时的40%。
（三）考试考核建议

本课程为考查课，期末课程结束，统一出题，统一考试。平时成绩占60％，期末成绩占40％，平时成绩包括出勤、听课情况、作业完成情况等。针对社招学生实际，教学中要特别注重过程考核。
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