	课次
	第一、二次

	授课方式
（请打√）
	理论课√□  讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目一 事务-绪论、申请书与条据（增加前言和绪论）

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
掌握日用条据的结构和写作要求，会写常用的日用条据。

熟悉条据的特点。

	教学重点及难点：
1、请假条。

2、借条与收据。

3、申请书。

	教  学  过  程
	时间

	导语设计。（增加绪论内容）
常用日用条据的概念、结构、特点和写作要求。

请假条
借条
收据
申请书
日用条据例文分析。

课堂练习。


	20＂

120＂

20＂

20＂

	作业、讨论题、思考题：


	课后小结：


	课次
	第三次

	授课方式
（请打√）
	理论课□ √ 讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目一 事务-计划与总结

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
掌握计划和总结的写作结构和要求。

熟悉计划和总结的定义、特点。

3、了解计划和总结的作用。

	教学重点及难点：
1、计划和总结的基本内容和写作要求。

计划和总结的写作结构。


	教  学  过  程
	时间

	导语设计。
计划与总结。
结构

例文分析
课堂练习。
	10＂

70＂

10＂



	作业、讨论题、思考题： 

	课后小结：


	课次
	第四次

	授课方式
（请打√）
	理论课□ √ 讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目二 公文-通知与通报、

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
1、掌握通知与通报的基本内容和结构。

2、熟悉通知与通报的写作要求。

3、了解通知与通报的特点和种类。

	教学重点及难点：
通知与通报的基本内容。

通知与通报的结构。

	教  学  过  程
	时间

	导语设计。
通知与通报。
定义与作用

种类和特点

基本内容与例文分析
结构与写法

写作要求
三、课堂练习。
	10＂

70＂

10＂



	作业、讨论题、思考题： 

	课后小结：


	课次
	第五次

	授课方式
（请打√）
	理论课□ √ 讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目二 公文-请示与报告

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
1、掌握请示与报告的结构和写作要求。

2、熟悉请示与报告的写作步骤。

3、了解请示与报告的概念。

	教学重点及难点：
1、请示与报告的结构。

2、请示与报告的写作步骤。

	教  学  过  程
	时间

	导语设计。
请示与报告。
（一）定义与作用

（二）种类和特点

（三）基本内容与例文分析
（四）结构与写法

（五）写作要求
三、课堂练习。
	5＂

65＂

20＂



	作业、讨论题、思考题：

	课后小结：


	课次
	第六、七次

	授课方式
（请打√）
	理论课□  √讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目三 会务-会议记录、会议简报、            会议通知、会议纪要

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
1、掌握会议记录、会议简报、会议通知与会议纪要的结构。

2、熟悉会议记录、会议简报、会议通知与会议纪要的写作要求。

3、了解会议记录、会议简报、会议通知与会议纪要的写作要求。

	教学重点及难点：
1、会议记录、会议简报、会议通知与会议纪要的结构。

2、会议记录、会议简报、会议通知与会议纪要的写作要求。



	教  学  过  程
	时间

	导语设计。
会议记录、会议简报、会议通知与会议纪要。
定义

结构

写作要求

例文分析
三、课堂练习。
	10＂

140＂

30”



	作业、讨论题、思考题： 

	课后小结：


	课次
	第八、九次

	授课方式
（请打√）
	理论课□√  讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目四 营销-合同与广告

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
1、掌握合同与广告的内容与结构。

2、熟悉合同与广告的特点和写作要求。

3、了解合同与广告的定义、种类。

	教学重点及难点：
1、合同与广告的结构和写作要求。

2、合同与广告的写法。



	教  学  过  程
	时间

	导语设计。

合同与广告。
合同与广告的定义与作用

合同与广告的特点

合同与广告的种类

合同与广告的内容与结构。

合同与广告的写作要求

例文分析

课堂练习。
（写一份合同）
	5＂

160＂

15＂



	作业、讨论题、思考题： 

	课后小结：


	课次
	第十次

	授课方式
（请打√）
	理论课□ √ 讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目五 社 交-邀请函、请柬、感谢信与答谢词

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
掌握邀请函、请柬、感谢信与答谢词的概念、特点、作用和写法。

熟悉邀请函、请柬、感谢信与答谢词的结构。

3、了解邀请函、请柬、感谢信与答谢词的写作要求。

	教学重点及难点：
1、邀请函、请柬、感谢信与答谢词的结构。

2、邀请函、请柬、感谢信与答谢词的写法。



	教  学  过  程
	时间

	一、导语设计。

二、邀请函、请柬、感谢信与答谢词的定义、特点和作用。

三、邀请函、请柬、感谢信与答谢词的结构。

四、邀请函、请柬、感谢信与答谢词的写作要求。

五、典型例文分析。

六、课堂练习。

（写一篇邀请函）
	5＂

15＂

15＂
15
20

20＂

	作业、讨论题、思考题： 

	课后小结：


	课次
	第十一、十二次

	授课方式
（请打√）
	理论课□√  讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目六 求职-求职信、个人简历、自我鉴定、       竞聘词

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
1、掌握求职信、个人简历、自我鉴定与竞聘词写法。
2  熟悉求职信、个人简历、自我鉴定与竞聘词写法。

3、了解求职信、个人简历、自我鉴定与竞聘词写作要求。

	教学重点及难点：
个人简历结构。

求职自荐结构。



	教  学  过  程
	时间

	导语设计。

求职自荐。

定义

特点

写法
例文分析
个人简历。                                                           
定义

特点

写法
例文分析
四、自我鉴定与竞聘词的写法。
五、课堂练习。


	5＂

45＂

50＂

40’’

40’’

	作业、讨论题、思考题： 

	课后小结：


	课次
	第十三次

	授课方式
（请打√）
	理论课□  √讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：项目十二 诉讼-起诉状与答辩状

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
1、掌握起诉状和答辩状的结构。

2、熟悉起诉状和答辩状的写作要求。

3、了解起诉状和答辩状的写作要求。

	教学重点及难点：
1、起诉状和答辩状的结构。

2、起诉状和答辩状的写作要求。



	教  学  过  程
	时间

	一、导语设计。
二、起诉状。
（一）定义

（二）结构

（三）写作要求

答辩状。
定义

结构

写作要求

四、课堂练习。
	5＂

30＂

35＂

20＂



	作业、讨论题、思考题：

	课后小结：

	课次
	第十四次

	授课方式
（请打√）
	理论课(  讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□√

	授课题目（教学章、节或主题）：项目八 科研

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：
掌握实习报告与毕业论文的写法。

	教学重点及难点：
     实习报告与毕业论文的结构。


	教  学  过  程
	时间

	实习报告。

概念。

种类。
写法。
毕业论文。

（一）概念。

（二）种类。

（三）写法。

三、课堂练习。

      写一篇实习报告。

	5＂

30＂

35＂

20＂



	作业、讨论题、思考题： 

	


	课次
	第十五、十六次

	授课方式
（请打√）
	理论课□  √讨论课□  习题课□　实验课□  实训课□  其他□

	授课题目（教学章、节或主题）：总结、练习、复习答疑、随堂考试考查

	教学目的、要求（分掌握、熟悉、了解三个层次）：


	教学重点及难点：


	教  学  过  程
	时间

	串讲整本教材内容。

纲举目张，突出重点难点，设置课堂练习；

课堂答疑。

随堂考试考查。

    根据学生实际，设置考试试题，题型不少于五类，难易适中。
	90”

90”

	作业、讨论题、思考题：

	课后小结：
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