《应用写作》课程教学大纲
一、课程基本信息
	英文名称
	Applied Writing
	课程代码
	CLLI1028

	课程性质
	专业必修课
	授课对象
	秘书学专业学生

	学   分
	4
	学   时
	72

	主讲教师
	李一
	修订日期
	2021.2

	指定教材
	吴雨平主编：《秘书写作教程》，暨南大学出版社，2016年版。


二、课程目标
（一）总体目标：
本课程从社会对现代人才写作能力的要求和大学生对应用文写作学习的需要而设置，课程的教学目标在于培养学生具有较高的应用写作理论素养和应用写作能力，为毕业后尽快适应社会实际工作需要打下良好基础。课程教学内容分应用文写作理论知识学习和常用应用文体写作实践训练两个方面，主要包括应用写作的基本原理、行政公文写作、事务应用文写作、规范应用文写作、财经应用文写作、诉讼应用文写作、社交礼仪应用文写作等七个专题，通过系统化理论知识学习和程序化专项训练，以有效提高学生的社会工作能力和应用写作技能。
（二）课程目标：
课程目标1：
掌握应用写作的规律和方法，自觉提高应用写作观察力、思考能力、写作表达力和写作鉴赏力，形成自觉写作的强烈意识和自觉写作的良好习惯。
课程目标2：
注重理论与实践的结合，注重应用写作与其它学科的联系，具有创意创新意识，提升自我学习能力和研究精神，具备初步写作研究能力，能够写出观点明确、逻辑清晰、文从字顺的学术论文。
课程目标3：
熟练掌握以现行党政机关法定公文和事务文书为主的各类公文文种，能够胜任机关和企事业单位办公室文员的写作工作，熟识各种公关礼仪文书，了解部分专业文书的写作知识。
（三）课程目标与毕业要求、课程内容的对应关系
表1：课程目标与课程内容、毕业要求的对应关系表 
	课程目标
	对应课程内容
	对应毕业要求

	课程目标1
	关于写作的基本知识主要集中在导入部分、绪论和第一章秘书写作的基本过程。
	毕业要求3、7

	课程目标2
	第一章，五至七章。包括写作规律、传播类写作、部分专业文书、学术论文和学位论文。
	毕业要求3、7

	课程目标3
	第二、三、四章和第七章的申论部分。
	毕业要求3、7


三、教学内容
导入和绪论
1.教学目标 
    明确“应用写作”的学科性质、教学理念、教学目的和学习方法。
2.教学重难点
概念理解。初步引导和培养学生“下定义”的能力。
3.教学内容
借用丰富的教学文本案例，提出“应用写作”与“文学写作”“艺术创作”的不同样貌，引导学生概括“应用文”“应用写作”的概念。
第一章 秘书写作的基本过程
1.教学目标 
    重点部分。掌握应用写作的基本写作规律；实践秘书写作的身份主体意识。
2.教学重难点
    应用写作的基本规律；应用写作的具体写作过程。
3.教学内容
应用写作的基本规律；应用写作的具体写作过程；秘书在写作中的主体身份意识。
4.教学方法 
案例教学法；理论讲授法。
第2章 党政机关公文写作 
1.教学目标 
  重点部分。认识“文种”的概念，熟练掌握我国党政机关现行法定公文的文种概念、行文规则、法定文面格式，并能高效完成相应的公文写作任务。
2.教学重难点
[bookmark: _GoBack]    知识教学部分：熟练掌握我国党政机关现行法定公文的文种概念、行文规则、法定文面格式。写作能力训练则要求学生快速上手，识别工作指令、明辨工作任务，完成一篇合格的公文写作。
3.教学内容
党政机关公文的特性、作用和分类；法定公文的格式；公文的拟制、办理过程；法定公文十五种文种、行文方向和行文规则；党政机关公文写作过程常见问题。
第3章 日常事务类文书写作
1.教学目标 
  熟练掌握事务文书的文类含义，常见文种概念和具体的写作要求，并能高效完成相应的文书写作任务。
2.教学重难点
    知识教学部分：准确认知“事务文书”的概念、分类、特定和功用，整体上了解这类写作的写作要义和方法。写作能力部分：熟记主要几个文种的概念和写作方法，强化训练学生高效完成具体的文种写作任务。
3.教学内容
事务文书概念、种类、作用和写作要求；文种教学部分：计划、总结、调查报告、规章
制度、领导讲话稿和会务文书；写作能力养成部分。
第4章 礼仪类文书写作
1.教学目标 
  熟练掌握礼仪类文书的文类含义，常见文种概念和具体的写作要求，并能高效完成相应的文书写作任务。
2.教学重难点
    知识教学部分：准确认知“礼仪类文书”的概念、分类、特定和功用，整体上了解这类写作的写作要义和方法。写作能力部分：熟记主要几个文种的概念和写作方法，强化训练学生高效完成具体的文种写作任务。
3.教学内容
礼仪类文书概念、种类、作用和写作要求；文种教学部分：欢迎词、欢送词、答谢词、感谢信、慰问信、表扬信、聘书、请柬、贺词、祝词、启事、声明；写作能力养成部分。
第五章 传播类文书写作 
1.教学目标 
  熟练掌握传播文书的文类含义，常见文种概念和具体的写作要求，并能高效完成相应的文书写作任务。
2.教学重难点
    知识教学部分：准确认知“传播类文书”的概念、分类、特定和功用，整体上了解这类写作的写作要义和方法。写作能力部分：熟记主要几个文种的概念和写作方法，强化训练学生高效完成具体的文种写作任务。
3.教学内容
传播文书概念、种类、作用和写作要求；文种教学部分：消息、通讯、新闻评论、解说词、简报、倡议书；写作能力养成部分。
第六章 专用文书写作
1.教学目标 
  了解这部分文书的文类含义，熟悉课本所提的几种文种概念和具体的写作要求，做到会看、能写，为走上岗位处理此类文书做知识性的准备。
2.教学重难点
    知识教学部分：了解“专用文书”的概念、分类、特定和功用，了解常见的几个文种及其写作要求。写作能力部分：能够熟练记忆相关文种的写作要义、格式规范，在一定的专业知识储备基础上，能够胜任具体的文种写作工作。
3.教学内容
专用文书含义、种类、作用和写作要求；几类文书文种教学：经济类、法律文书和布恩科技文书；写作能力养成部分。
第七章 申论和学位论文写作
1.教学目标 
  了解申论写作的历史渊源和现实意义，掌握学术论文、学位论文的知识要点、格式要求和写作一般过程。
2.教学重难点
     申论写作；学术论文写作和学位论文写作。
3.教学内容
申论的文体性质、教学特点与目标、真题讲解；学术论文、学位论文的类别、特点和具体写作过程。
四、学时分配
表2：各章节的具体内容和学时分配表
	章节
	章节内容
	学时分配

	绪论
	明确“应用写作”的学科性质、教学理念、教学目的和学习方法。
	6

	第一章
	 秘书写作的基本过程
	10

	第二章
	党政机关公文写作 
	14

	第三章
	日常事务类文书写作
	8

	第四章
	礼仪类文书写作
	4

	第五章
	传播类文书
	12

	第六章
	专用文书写作
	4

	第七章
	申论和学位论文写作
	14


五、教学进度
表3：教学进度表（第一学期）
	周次
	日期
	章节名称
	内容提要
	授课时数
	作业及要求
	备注

	1-2
	
	绪论
	明确“应用写作”的学科性质、教学理念、教学目的和学习方法。
	4
	
	

	3-5
	
	第一章
	 秘书写作的基本过程
	6
	
	

	6-10
	
	第二章
	党政机关公文写作
	10
	
	

	11-14
	
	第七章
	学位论文写作
	8
	
	

	15-17
	
	第三章
	日常事务类文书写作
	6
	
	

	18
	
	第五章
	新闻类文书写作
	2
	
	


表3：教学进度表（第二学期）
	周次
	日期
	章节名称
	内容提要
	授课时数
	作业及要求
	备注

	1
	
	绪论
	复习“应用写作”的学科性质、教学理念、教学目的和学习方法。
	2
	
	

	2-3
	
	第一章
	秘书写作的基本过程
	4
	
	

	4-5
	
	第二章
	党政机关公文
	4
	
	

	6
	
	第三章
	日常事务类文书写作
	2
	
	

	7-8
	
	第四章
	礼仪类文书写作
	4
	
	

	9-13
	
	第五章
	新闻类文书写作
	10
	
	

	14-15
	
	第六章
	专用文书写作
	4
	
	

	16-18
	
	第七章
	申论和学位论文写作
	6
	
	


    
六、教学方法 
1． 讲授法
2． 案例教学法
3． 讨论法
      七、考核方式及评定方法
（一）课程考核与课程目标的对应关系 
表4：课程考核与课程目标的对应关系表
	课程目标
	考核要点
	考核方式

	课程目标1
	写作主体意识、思维模式
	课堂讨论
书面写作

	课程目标2
	写作规律、学术论文与学位论文
	课堂讨论
书面写作

	课程目标3
	党政机关法定公文、事务文书、公关礼仪和新闻写作
	课堂回答问题
书面写作


（二）评定方法 
1．评定方法 
平时成绩：10%
期中考试：30%
期末考试：60%
2．课程目标的考核占比与达成度分析 
表5：课程目标的考核占比与达成度分析表
	       考核占比
课程目标
	平时
	期中
	期末
	总评达成度

	课程目标1
	60%
	20%
	20%
	（例：课程目标1达成度={0.3ｘ平时目标1成绩+0.2ｘ期中目标1成绩+0.5ｘ期末目标1成绩}/目标1总分。按课程考核实际情况描述）

	课程目标2
	10%
	50%
	40%
	

	课程目标3
	10%
	20%
	70%
	


（三）评分标准 （小四号黑体）
	课程
目标
	评分标准

	
	90-100
	80-89
	70-79
	60-69
	＜60

	
	优
	良
	中
	合格
	不合格

	
	A
	B
	C
	D
	F

	课程
目标1
	出色地掌握应用写作的主体角色和思维要点。
	较好地掌握应用写作的主体角色和思维要点。
	基本掌握应用写作的主体角色和思维要点。
	部分掌握应用写作的主体角色和思维要点。
	没有概念。

	课程
目标2
	完全掌握应用写作基本规律，熟识学术论文和学位论文的相关知识。
	较好地掌握应用写作基本规律，总体掌握学术论文和学位论文的相关知识。
	一般掌握应用写作基本规律，一般掌握学术论文和学位论文的相关知识。
	没有很好地学习应用写作基本规律，对学术论文和学位论文的相关知识不熟悉。
	知识考核不过关。

	课程
目标3
	熟识公文相关的教学知识。
	较好地了解公文相关的教学知识。
	部分学习公文相关的教学知识。
	公文相关知识不熟悉。
	知识考核不过关。



