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一、课程地位和作用
应用文写作是 是一门实践性很强的课程。通过该门课程的学习，使学生掌握常用应用文的格式和方法，促进各类专业课程的学习，为学生在未来职业生涯中得到可持续性发展，以满足社会对应用文写作日益迫切的需求。
二、课程教学目标
应用文写作教学目标是：掌握应用文写作基本理论和基本技能，了解常用应用文文种的种类、写作结构和写作要求，使学生能选择恰当的文种处理公务和日常事务，在写作实践的基础上，找出应用文文体写作的基本规律，具备举一反三的写作能力。
三、课程教学内容
（一）课程的知识体系
知识领域1：应用文写作概述
知识单元1：基本知识
知识领域2：公文写作
知识单元1：分类与特点、格式与标题的制作
知识单元２：令决类公文写作
知识单元３: 告知类公文写作
知识单元4: 请复类公文写作
知识领域３：事务文书写作
知识单元１: 计划总结类文书写作
知识领域4：日常文书写作
知识单元1: 书信类公文写作
（二）课程涵盖的知识单元
序号
知识领域
核心知识单元（参考学时）
选修知识单元
（参考学时）
1
应用文写作概述
1.1(1);
 

2
公文写作
2.1(1);2.2(2);2.3(4); 2.4(2);
 

３
事务文书写作
3.1(2);
 

4
日常文书写作
4.1(2);
 

 四、教学方法与手段
1．教学方法与教学手段：
按“理论够用，以实践为主”的原则组织教学，精讲多练，通过对范文的分析、病文修改、摹拟写作训练等实践教学环节，引导学生举一反三，触类旁通，逐步把书本知识转化为实际能力，力争做到学生在课堂练习，教师当场指导，构建起全新的“教、学、写”一体、理论与实践一体的课程教学模式，让学生了解掌握与未来生活、职业相关的应用文写作知识，具备初步解决实际问题的能力。为此，教学中需注意的问题：1、理论环节忌滥不简明；2、实践环节忌少不实用。
　 
五、课程考核
考试命题：主要采用笔试的方式，题型主要有十二类。一为选择题，二为填空题，三简答题，四为写作题。考题注意学生动手能力、创新能力、写作能力、分析能力的培养。考试内容不超出大纲。
 


