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笔耕不辍翰墨扬

——语文职业素养《应用文写作》模块

12学时

教学实施报告

一、教学整体设计

(一)教学内容

作品《笔耕不辍翰墨扬》是语文职业素养中《应用文写作》的其中 6个教

学模块，它是航海类专业学生的公共基础课程,可融入语文教学开设于第二个学

期。课程根据教育部颁发的中等职业学校管理类专业教学标准，全面贯彻党的教

育方针，落实立德树人的根本任务，进一步培养学生掌握基础知识和基本技能，

强化关键能力，使学生具有较强的语言文字运用能力、思维能力和审美能力，传

承和弘扬中华优秀文化，接受人类进步文化，汲取人类文明优秀成果，形成良好

的思想道德品质、科学素养和人文素养,为学生学好专业知识与技能，提高就业

创业能力和终身发展能力,成为全面发展的高素质劳动者和技术技能人才奠定基

础。

图 1 《应用文写作》六个教学模块设计内容

本课程 6个模块 12 学时主要是选取与学生在校学习生活、职业

生涯规划等紧密联系的应用文文种，在教学中从“备——导——读——析——练

——评——拓”等“七步教学法”进行教学的，由浅入深进行能力培养，指导学

生快速、全面地学习。该课程易学、易懂、易练，具有趣味性、知识性和技能性

于一体，举一反三，触类旁通，易于收到事半功倍的教学效果，教学环节具有学

生参与度高、教学成效好、职业能力达成度高的特点。

（二）教学设计

课程教学总体设计的理念是以对接学生职业能力培养为重点，从学生进校

学习生活的职业生涯规划来进行设计的，同时基于工作过程的课程设计，充分体

现职业性、实践性的要求，努力打造“课内课外相结合、网上网下相结合、对接

专业所需应用文能力的教学实践体系”。具体的做法是以提高学生写作能力训练

作为教学重点，以对接专业、学生学习生活工作需要确定教学内容，运用丰富多

样的教学方法，运用多媒体、网络的教学手段和平台，拓展课程教学时空，搭建

学生写作实践的平台，让学生在“教”与“学”的互动中乐学、好学、学出成效。
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图 2 教学设计

(三) 学情分析

本课程可安排在第二个学期面向全校各专业的学生开设,在第二个学期开

设，从知识储备上看，一年级的学生已具备听说读写的能力，有一定的语文基础

知识，同时学生呈现出思维活跃、充满活力，接受新事物的能力强，但不善于写

作，对知识的迁移能力较弱的特征。

图 3 学情分析

（四）教学目标

课程设置教学目标是通过本门课程的学习使学生系统掌握常用的应用文实

际用途及其写作要领，获取应用型人才所必备的应用文写作能力和文章分析与处

理能力，使其实际写作水平得到一定程度的提高，使学生具有较好的文书写作和

表达能力，以适应工作、学习中的写作需要，为毕业后走向社会，开展工作做好

充分的准备。

具体要求是通过应用文写作课教学，使学生能够掌握一般日常生活、社会

交际、学习和工作中需要的多种应用文文体写作能力；能够撰写一定业务范围内

的文章（如常用条据、通知、计划、总结、个人简历等），用词较恰当，语言表

达清楚，格式规范，内容正确。具体“四位一体”教学目标如下：
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图 4 “四位一体”教学目标

1、知识目标

（1）了解应用文的作用，特点等基础知识。

（2）掌握常用应用文常用词汇、风格和文体知识。

（3）掌握应用文的写作格式、要求、相关礼仪和写作技巧。

（4）掌握常用应用文的书面表达的方法和技巧。

2、能力目标

（1）具有初步分析文字材料的能力。

（2）能够结合所学知识，通过团体合作、思考、讨论找到解决问题的能力。

（3）能够具有将课本知识与客观实际相结合的能力。

（4）具有较好的撰写应用文的写作能力和书面表达能力。

（5）具有较好的文字总结、归纳、推理能力。

3、素养目标

（1）学习并继承中华民族的优秀文化传统和美德。

（2）能够具有较好的思想品质和道德情操。

（3）具有较好的职业道德品质。

4、思政目标

（1）国家层面：“四个自信”和具有深厚的家国情怀。

（2）社会层面：培养社会服务意识。

（3）个人层面：培养劳动意识、工匠精神、职业素养等。

（五）教学重难点

1、教学重点：对接学生职业能力培养和提高学生写作能力训练；能够具有

将课本知识与客观实际相结合的能力。

2、教学难点：掌握应用文 6个模块的各种文种写作格式、要求相关礼仪和

写作技巧。

（六）教学策略
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1、教学方法：讲练法、病文修改法、任务驱动法、讨论法。

图 5 教学方法

2、学习方法：自主学习、诵读感悟、讨论研究、合作学习。

图 6 学习方法

3、教学内容：本课程共选取 6个模块共 12 学时

具体教学内容及要求见下表：

序号
授课内容

提要
学时 要求

教学方式

方法

项目

一
条据 2

了解条据写作结构，学会规范写

作条据；

对接专业，学填维修单。

讲练法

任务驱动法

讨论法

项目

二
通知 2

了解通知的特点，掌握格式及写

法，会制作通知。

讲练结合

情景模拟法

病文修改法

项目

三
计划 2

了解计划的特点、作用、掌握写

作格式、会写计划。

（以测促学，提高学生写作能

力）。

讲练法

讨论法

病文修改法任

务驱动法

项目 总结 2 了解总结的特点、作用、掌握写 讲练法
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四 作格式、会写总结。 任务驱动法

项目

五
个人简历 2

了解个人简历的特点、掌握写作

格式、要求学会制作个人简历。

讲练法

任务驱动法

项目

六
求职信 2

了解求职信的特点、掌握写作格

式、要求学会制作自荐书。

讲练法

病文修改法

二、课堂教学实施与成效

（一）师资安排：授课教师应为本科以上，中文专业，讲师以上职称。

（二）上课条件：本课程以多媒体教室教学为佳。

（三）教学实施

1、构建课程教学网站为学生提供充足的教学资源

（1）通过课程教学网站为学生提供参考书目和相关写作网站的链接，供学

生使用，拓展学生的视野。

（2）在校园网的环境下，把《国家行政机关公文处理办法》、《国家行政

机关公文格式》、《国务院公文主题词表》等有关规定和标准、课程标准、课程

教学大纲、课程实训大纲、案例、习题集、授课电子教案、教学课件等教学资料

放到网上，为学生查找、收集、交流信息和课程学习提供平台。

2、建立图书馆资源平台

鼓励学生利用图书馆资源资料自学，扩大知识面。

图 7 教学资源

（四）教学评价

建立多项目的评价体系，多方面考核学生掌握知识的水平与能力，客观地评

价该课程的教学效果。

1、考查总评成绩包括平时成绩、期末考查成绩和竞赛奖励成绩。总评成绩

中，期末考查占 40 %，平时成绩中课堂考勤、课堂纪律、课堂表现占 40%，平时

作业、平时测验占 20%。竞赛奖励成绩为奖励分，根据参赛成绩等级酌情加 2—

10 分。

2、利用学校教学一体机里的“班级优化大师”的管理功能对学生进行平时

成绩中课堂考勤、课堂纪律、课堂表现、参与学习提问等进行适时加分奖励，激

发学生主动参与学习的热情。

3、期末考查采用开卷形式。

（五）实施成效
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本课程根据学生的实际情况，采用灵活多样的教学手段，因材施教，营造

良好的课堂教学气氛，充分调动学生听课的积极性，通过班级优化大师平台来

改进学生平时成绩的评分方法，有效培养学生的学习兴趣，教学效果良好。

图 8 学习效果图

三、课程思政

本课程课程思政关注点如下图：

图 9 《应用文写作》思政关注点

序号
授课内容

提要
学时 融入课程思政、劳动理念教育的活动设计

项目

一
条据 2

引导学生树立劳动光荣的职业理想，涵养创新务实

的职业精神，在集体劳动中，培养学生的集体主义

观念和团结协作、无私奉献的精神；在写作中培养

学生实事求是、严谨缜密的工作作风。

关注点：劳动意识、职业素养

项目

二
通知 2

天问一号探测器在火星着陆

关注点：道路自信、新技术；



7

四、教学应变

积极应对新冠肺炎疫情给教育教学带来的影响，落实“停课不停学“的要求，

及时调整教学策略，我们教学团队采用线上和线下混合式的教学方式，通过腾讯

课堂进行线上授课，同时通过 QQ、微信、作业帮等平台进行作业布置和检查作

业的完成情况，通过一系列的教学实践和摸索，在疫情防控期间，较好地完成应

用文写作的教学工作，获得师生们的一致好评。

五、特色创新

1、呈现形式

以采访、问答、设疑、招聘、视频、故事等题材的微课呈现形式，设置情景导入，

引出各模块的概念、作用和特点；然后通过熟读概念、作用和特点，选取与学生

学习生活、职业生涯等紧密联系的应用文 6个模块的文种，在教学中以“备——

导——读——析——练——评——拓”等“七步教学法”进行课堂教学，由浅入

深进行能力培养，引导学生快速、全面地学习。通过“七步教学法”的教学方式

来激发学生的学习兴趣，达到易学、乐学、好学和实用易记的效果；例文新颖、

规范、典型，知识面宽，具有鲜明的时代性和职教特色，实用性强。让应用文写

作摆脱艰涩高冷的面孔，学生乐读、乐写、乐学。

图 10 七步教学法

2、课程思政形式

本课程模块教学设计注重创设情境，在教学的各个环节中，巧妙融入课程思

实事求是、严谨缜密的求学、工作作风

项目

三
计划 2

《国家“十四五”规划》《广西大规模人群新

冠病毒疫苗 5-6 月接种的工作计划》

关注点：制度自信、民生、劳动意识

项目

四
总结 2

了解国家时政热点，激发学生学习兴趣。增强学

生的民族自信心、自豪感和爱国主义情操。

通过列举成绩，小组成员合作学习，引导学生树

立真学实干强本领，砺能笃行勇担当的团队合作精

神。

关注点：道路自信、全面发展

项目

五
个人简历 2

黄文秀精神 乡村振兴

关注点：职业素养、敬业爱岗刻苦奋斗的职业精神

项目

六
求职信 2

劳模精神、劳动精神、工匠精神

关注点：全面发展、崇尚榜样，将个人理想融入民

族复兴和祖国伟业之中
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政、劳动理念教育的活动设计，避免了传统教学的单一、枯燥，融入课程思政、

劳动理念的教育等内容既有利于训练写作技能的提高，又有助于学生了解国内外

的政治时事，关注国家、关注社会、关注个人，使学生乐于传承和弘扬中华优秀

文化，接受人类进步文化，汲取人类文明优秀成果，形成良好的思想道德品质、

科学素养和人文素养,为学生学好专业知识与技能，提高就业创业能力和终身发

展能力,成为全面发展的高素质劳动者和技术技能人才奠定基础。

3、学习形式

6个模块按照理论实践一体化和项目驱动教学法的要求，学习方式变教师

“讲”、“析”为学生“读”、“练”、“评”——突出语文韵味和专业写作色

彩。职业学校重点突出一个“练”字，每个模块都设有作业活页进行练习，就是

为了方便检查学生的学习成效和掌握知识的程度。传统赏析方式以教师讲解分析

为主，学生被动接受；本模块教学设计充分突出学生的主体地位，坐到有规则可

以遵循，有范例可以借鉴，有方法可以运用，有技能可以精练，易学、易懂、易

练，实用性强和操作性强。学生在诵读品味、练习写作中突出语文韵味，动脑动

口动笔，别具专业色彩，服务专业学习。

4、作业活页形式

每一个模块都单独设置有作业活页，突出课程特色与创新点，作业训练设

计富于启发性，注重调动学生参与的积极性，突出重点、难点，循序渐进，难易

结合，学练改结合，形式和方法多样，让学生喜闻乐练，能够将知识转化为能力，

突出实际、实用、实效等特点。针对性强，便于操作，授课教师可以根据教学的

具体情况，在遵循教学实施的原则、方法和策略的基础上，灵活安排写作训练任

务，努力实现职业能力的融会贯通，促进学生适应未来岗位需要的写作能力的全

面提升。

六、教学反思

一、教学有情景

通过以采访的微课呈现形式，设置情景导入，让应用文从高冷艰涩古板的神

台上带着故事，带着人物，带着情景深情款款地向学生走来，有效消解了应用文

的距离感，学生由怕写到乐写，由厌学到要学，有效激发了学习兴趣。

二、教学有实效

本课程 6个模块内容，不仅训练了学生的朗读技能，也提高查缺补漏的鉴别

能力、听说读写等语文综合能力，特别是融入了思政的教学渗透，从“国家层面、

社会层面、个人层面”的思政关注点来有机融入劳动精神、工匠精神、家国情怀

等育人新要求，真正实现润物细无声的育人效果，课堂突出以学生为重点，让学

生的个性得到充分展现，为学生的终身发展打下了良好的基础。

三、课堂有个性

《笔耕不辍翰墨扬》6个模块遵循了职业学校创新教学的思路，实现了师生

互动、相互配合、互相探讨的教学理念，采用了讲练法、任务驱动法、讨论法、

病文修改法等先进的教学方法, 通过“七步教学法”循循善诱，由浅入深，达到

了教书育人，帮助学生能够真正动脑动口，动手动心，感受到学习的快乐，使其
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达到“低难度，高品位”的教学效果。

今后，在应用文写作的教学中，要让更多的学生主动参与、乐于练习写作，

努力做到在课堂上有声有色、有滋有味，让应用文写作发扬光大，让应用文写作

教学永葆活力。笔耕不辍翰墨扬，相信通过本课程 6个模块的学习，举一反三，

触类旁通，勤学苦练，找到学习方法和写作技巧，一定能够让我们的学生成才！

备注：正文“中文字符统计数为：4855 字”。


