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                              吉林交通职业技术学院

教 学 进 度 计 划 表

（ 2018 — 2019 学年 第 2 学期）

	课 程 名 称
	应用写作

	课 程 代 码
	08021001
	考核方式
	□考试  (考查

	课 程 性 质
	( 必修课
□ 限选课
□ 任修课
	课程属性
	( 通识课程
□ 通用课程
□ 核心课程

	授 课 班 级
	17、18级汽车工程学院、18级电子工程学院、18级管理工程学院

	任课教师签字

（含实验教师）
	何淑娟、张艳华、柯菲、华英、张颖、万琳

	教研室主任签字
	

	部门负责人签字（盖章）
	

	教务处审核签字（盖章）
	


2019年2月24日

吉林交通职业技术学院教务处制
课 程 标 准 简 表
	课程学时
	总 学 时
	30
	教材信息
	教材名称
	应用写作实训教程

	
	理论学时
	30
	
	主    编
	王立军

	
	实验学时
	0
	
	出 版 社
	北京理工大学出版社

	课程性质：
《应用写作》课程是高等职业教育各专业通用的一门基础课，也是我校应市场的需要和培养人才的目标需要而开设的一门重要的文化基础课程，也是职业核心能力训练课程，更是职业素质养成核心课程。

	课程目标：
本课程采用翻转课堂的教学模式，通过学生线上课堂自主学习相关理论知识，再配合线下课堂实训练习，帮助学生掌握文书写作、语言表达等基本职业技能。学生不仅掌握各种应用文体写作技巧以及应用方法，能够写出文从字顺的常用应用文章，同时提高分析解决问题能力、语言表达能力、自我学习能力，帮助学生提高专业知识的学习效率，为职场竞争创造条件，为学生的“职业化”打下的基础。

	课程内容：

一、绪论

应用文的基础知识。

二、筹划总结

计划、总结的含义、特点、种类、写法。

三、公文处理

1.公文的概念、特点、行文制度。2.请示、批复、报告、通知、通报、函的写作。

四、学术论文

1.毕业论文写法。2. 文献检索的方法。3.答辩提纲的写法。4.熟悉答辩流程。

五、商务洽谈

1.合同的写法。2.基础知识练习。

六、礼仪文书

1.辩论的规则与技巧。2.主题辩论赛。3.经验总结分享。

	考核评价： 

本门课为考查课

总成绩（100分）=线上理论学习（30%）+课堂实训（50%）+综合测试（20%）


学期授课计划表
	课次
	授课内容摘要
	授课学时
	教学目的
	教学组织
	作业
	备注

	1
	线下实训课：绪论
教学内容：

1.应用写作的涵义、特点、发展历史。

2.说明本学期学习形式、考核方式
	2
	掌握应用文的概念、特点、作用和发展历史，了解混合式教学模式和本课程考核方式。达到能正确区分应用文与其它文种。
	多媒体教学
	完成线上1.1、2.1、2.2课程的学习。
	理论

	
	线上理论课：绪论
教学内容：

应用文的主旨 、材料 、结构、语言。
	1
	掌握应用文的主旨、材料、结构、语言特点。
	利用学习通线上自学
	完成1.1视频课程及后面测试
	理论

	
	线上理论课：筹划总结
教学内容：

1.计划的种类、作用、特点。

2.计划的含义、内容、写法。
	2
	掌握计划的格式和写法，了解计划的种类、作用、特点，到达能写出较为规范的计划。
	利用学习通线上自学
	完成2.1、2.2视频课程及后面测试
	理论

	2
	线下实训课：筹划总结
教学内容：

1.例文改错练习。

2.写作练习：制定个人月计划。

3.月计划分享。
	2
	掌握计划的写法，能找出病文的问题并修改，达到写出较为规范计划的水平。
	学生练习

教师指导
	完成线上3.1、3.2、3.3、3.4课程的学习。
	实训

	
	线上理论课：公文处理

教学内容：

公文的概念、特点、类型格式。

公文的行文制度。

3.公文正文主体部分模块内容及写法。
	2
	掌握公文的格式、主体部分模块内容及写法，了解公文的行文制度，达到能根据内容选择正确的文种写作。
	利用学习通线上自学
	完成线上3.1、3.2课程的学习。
	理论

	
	线上理论课：公文处理
教学内容：

请示的写作。

批复的写作。

3.报告的写作。
	2
	掌握请示、批复、报告的结构和写法，了解请示、批复、报告的概念、性质，达到能写出较为规范的请示、批复和报告。
	利用学习通线上自学
	完成线上3.3、3.4课程的学习。
	理论

	3
	线下实训课：公文知识竞赛
教学内容：

公文知识测试。

2.请示、批复、报告的写法指导。
	2
	掌握公文基础知识及请示、批复、报告的写法，了解公文的行文制度，达到能写出较为规范的请示、批复和报告。
	知识竞赛
	完成线上3.5、3.6、3.7课程的学习。
	实训

	
	线上理论课：公文处理
教学内容：

通知、通报、函的写作。
	2
	掌握通知、通报、函的结构和写法，了解这三个文种的概念和特点，达到能写出较为规范的通知、通报、函。
	利用学习通线上自学
	完成线上3.5、3.6、3.7课程的学习。
	理论

	4
	线下实训课：公文知识测试
教学内容：

公文知识测试。

2通知、通报、函的写法指导。
	2
	掌握通知、通报、函的结构和写法，了解这三个文种的概念和特点，达到能写出较为规范的通知、通报、函。
	测试与讲授
	 打印一份3000字左右自己所学专业的论文一篇。
	实训

	
	线上理论课：学术研究
教学内容：

毕业论文写法。

文献检索方法。
	2
	掌握毕业论文的写作格式和写法，了解文献检索的方法和途径，能利用网络资源检索出有用的文章。
	利用学习通线上自学
	完成线上4.1、4.2、4.3课程的学习。


	理论

	5
	线下实训课：学术研究
教学内容：

1.论文写法指导。

2.模拟论文答辩会。
	2
	掌握毕业论文的结构和答辩流程，了解答辩提纲的写法、答辩语言的技巧，能流畅地完成论文模拟答辩。
	模拟论文答辩
	每小组准备一个由合同引发官司的案例，课上交流。
	实训

	
	线上理论课：商务洽谈
教学内容：

合同的写法。
	1
	掌握合同的写法和格式，了解合同订立的规则，达到能够辨别合同真伪，能写简单的租赁合同。
	利用网络资源上查找相关案例
	查找文字的或视频案例，讲述分享。
	实践

	6
	线下实训课：商务洽谈
教学内容：

合同写法指导。
	2
	掌握合同的结构及相关术语，了解合同订立的规则，能找出不规范合同存在的问题，能写简单的租赁合同。
	多媒体教学
	完成线上6.1、6.2课程的学习。


	理论

	
	线上理论课：礼仪文书
教学内容：

1.辩论的规则与技巧。

2.观看经典辩论赛。
	2
	掌握辩论的规则与技巧，了解辩论的方法，能够有理有据的表达自己的观点并能反驳对方的观点。
	利用学习通线上自学
	完成线上6.1、6.2课程的学习。


	理论

	7
	线下实训课：辩论赛
教学内容：

主题辩论赛。主题：爱岗敬业、诚实守信、责任奉献、自尊进取、感恩、友谊等。

2.经验总结分享
	2
	通过辩论的形式，拓宽学生的思维，了解本专业毕业后所从事岗位工作的基本素质、职业价值观的要求，进一步明确基本职业能力对职业发展的作用。
	辩论赛
	完成线上2.3、2.4课程的学习
	实训

	8
	线下实训课：总结会
教学内容：

总结月计划执行情况。

2.例文改错。

3.全课总结。
	2
	通过分享自己的总结，训练自己发现总结写作中内容和格式的问题，完成相应练习题和测试。（文字稿）
	学生练习

教师指导
	从线上自学情况及线下课堂表现、课后作业完成情况，进行综合评价，给出最后成绩。
	实训


备注：
1.教学进度表必须严格按照课程标准的内容和要求进行编制；

2.“课次”按照顺序从“1”开始统一填写，每次课为2学时，4节联排的课程每次课为4学时；

3.“授课内容摘要”按课次填写，写明每次课讲授的章、节或大、小标题或任务模块；

4.“教学目的”按课次简要说明每次课程教学目标；

5.“作业”填写题目或题号；

6.凡占用授课学时的各种教学方式统一填入“教学组织”栏内；

7.此表一式四份，一份报教务处、一份报学院（部），一份报教研室，一份教师自行留存。
