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定位，坚持应用实际生活为目的，抓住关键，联系实际，把

握核心，深化概念，提高学生的学习积极性。

教师可根据企业的实际需求，以培养学生的技能和应用

能力为主线，设计课程内容，以符合企业对应用型人才的需

求。比如，为提高应用文写作课的实用性和针对性，教师可模

拟职场场景，让学生熟练掌握求职信、简历撰写、申请书、请

假条、工作计划、工作总结等常用公文的书写。文秘专业的，

可重点讲述行政公文的草拟和制定发布，会计专业，可以重点

讲述财经类的文书，锻炼会计的岗位职能。电子商务专业的，

需要重点讲述广告文案、商务合同等。

学生未来的职业发展与专业能力的掌握程度息息相关，

除了要掌握基础知识，还需具备专业知识和熟练的操作技能。

高职应用文写作课程建设，需要增加与学生职业能力相关的

课程资源，打造丰富的教学资源平台。

传统的应用文写作只是注重文体的写作的规范性，在网

络时代，应用文写作综合运用各门学科知识，如增加图片、音

像等，更强调文档的编辑和管理。写作者必须有全局意识，善

于运用各门学科知识，多方面、多层次、多角度地思考分析问

题。教师在制定教学培养目标时，紧跟时代性同时要有开放性

理念，注意各学科之间的渗透，如应用文写作，除了强调要掌

握应用文写作的专业技能外，还可以关注跨界多维素质的提

升，激励学生发散性思维，互通灵感，去思考解决写作中的问

题，创造性实践。

（二）打造理论教学和实训操作相结合的教学体系

职业教育需实行因材施教、多角度、多方向的应用型人才

培养模式，同时加强理论与实践相结合、校内实训与校外实习

同步走，加强学生对行业岗位的了解，提升学生的职业能力，

提高就业竞争优势。

应用文写作实际上是一门很有特色的学科，基本上根据

职业的差异，所涉及的应用文都有不同。这就要求高职院校在

进行应用文写作教学时，除了要求学生掌握课本知识外，还应

根据专业的需求，穿插相应的实践活动。对提升学生们应用文

写作能力而言，他们需要进行大量的应用文撰写，基于应用文

规范性和实用性强的特点，这需要课堂上教师兼顾到实践性

和专业性的统一，使专业知识和职业能力有机结合，更好地为

行业服务。

课堂上，可利用互联网的优势，导入热门的素材或引入与

学生利益相关的案例，让学生从多方面感受应用文在日常生

活中的实用性。像欠条与借条，二字之差，诉讼期限有着天壤

之别，“借条”的诉讼有效期长达２０年，但如果是 “欠条”

就只有两年诉讼期了。“今借”和 “今借到”差别很大，“借

到”表示钱已经给到借款人了，是钱已经交付完毕的证明，

但是今借只是表示说有意向同意借款但是钱是否收到不确定。

同时，教师有目的地引入或创设具体的案例，帮助学生理

解教材及不同文种的样式，激发他们写作的积极性，并且能够

举一反三，进行资料整合和相应的归纳，促进应用文写作能力

的提升。像讲授合同等实践性较强采用的文种，可采用分组模

拟实验的方式进行教学，调动学生的学习积极性，完成写作的

实训，也是最大程度上完成学生对知识的内化，巩固所学的知

识，同时提升其职业能力。

此外，学校可建立实训平台，选派有一定职业能力的教师

负责教学实训管理，制定实训目标、计划和项目内容，把实训

作为授课内容一个组成部分，落实到教师的教学计划内，学期

末再上交一份实训教学活动总结。依托实训平台，学生在校内

进行应用文职业技能综合实训，可培养其文书写作、创意与策

划、沟通与协调的综合职业能力及提高他们的职业敏感度。

另外，加强校企合作机制，让职业教育和社会需求有效接

轨。校方可跟企业建立长久合作项目，制定职业能力培养方

案，聘请企业内部人员、行业人士对学生进行专业技能和知识

培训，共同承担教学任务，以弥补学校资源的不足。

通过接触真实的工作，互联互通，有助于调动学生的学习

积极性与主动性。学生可以清楚地了解到社会各行业对应用文

的基本需求，促使学生把自己所学的应用文写作的专业知识和

技能运用到具体的职场中，提高写作能力同时，也提升沟通与

协调能力，完成从教室到职场、从学生到员工的角色转换。

（三）采用立体多维化教学，开展教学活动

随着互联网时代教育的发展，基于开放网络环境，高职应

用文写作课程可利用互联网平台，创建数字化教学资源中心，

为教学过程各环节提供全面的服务。

为了增强学生的自主学习能力，教师需成为课程的引导者

和合作者，有效整合网络资源，运用多种教学思维，对课程进

行系统的优化整合，丰富教学内容，探讨教学模式创新。从课

程的设计和导入中，使学生通过不同的教学模式扩大视野，拓

展思维，从而更好地掌握相关知识。

如打造应用文写作的网络精品课程，通过网络平台进行课

程的直播或者实行在线辅导，教师可以通过互动区、答疑区、

讨论区、作业反馈区等平台，及时跟学生进行交互以及积极的

讨论。针对学生在应用文写作上容易犯的错误或者难懂的知识

点分主题设计系列微课堂，以方便学生随时随地点击查看，复

习及掌握。另外，建立网上课堂资料库，将应用文写作的相关

视频素材、课内作业、实训的内容、课程相关的参考网站等学

习资源上传到网上平台，让学生自主查阅学习。在教学资源服

务平台，通过提供有效的资源和信息确保学习者获得高质量在

线学习体验，这样学生能更加了解职业能力的培养目标，教师

也能进一步了解学生的学习动态，双方进行更好的链接。

另外，增强协作式学习体验，让学习者组成学习小组，开

展教学活动，例如，基于问题的小组讨论，基于共同任务的互

助学习，基于教学的信息反馈，学生间实行合作和协作学习，

通过分组与同伴互助，能强化学生对知识的感性认识，也能让

教师在课堂上讲授的知识从单向信息传递转变为师生间多渠
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