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内容概要

　　《语文教学参考书（提高版）（第3册）》是与中等职业教育国家规划教材《语文》（提高版）
第三册配套使用的教学参考书，根据大纲和教材规定的基本要求及体例特点编写。
全书内容与教材各单元相对应，包括口语交际、社交书信；校园活动、办报征文；洽谈推销、合同广
告；公务会议、行政公文；调研咨询、事务文书；投诉报案、诉讼文书；演讲论辩、撰写讲稿；自荐
应聘、求职书信，共8个单元。
各单元均设有教学要求、单元内容、教学建议、补充资料和“单元练习”参考答案等。
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书籍目录

第十七单元 口语交际 社交书信教学要求单元内容口语听说训练一 社交常识二 口语交际应用文读写训
练一 社交书信的阅读二 社交书信的写作教学建议补充资料“单元练习”参考答案第十八单元 校园活
动 办报征文教学要求单元内容口语听说训练一 校园广播二 校园采访三 诗文诵读廊用文读写训练一 校
园常用文书的阅读二 校园常用文书的写作教学建议补充资料“单元练习”参考答案第十九单元 洽谈
推销 合同广告教学要求单元内容口语听说训练一 洽谈二 推销应用文读写训练一 合同、广告的阅读二 
合同、广告的写作教学建议补充资料“单元练习”参考答案第二十单元 公务会议 行政公文教学要求
单元内容口语听说训练一 公务活动中的听与说二 会议主持应用文读写训练一 行政公文的阅读二 行政
公文的写作教学建议补充资料“单元练习”参考答案第二十一单元 调查咨询 事务文书教学要求单元
内容口语听说训练一 调查研究二 市场调查三 咨询应用文读写训练一 事务文书的阅读二 事务文书的写
作教学建议补充资料“单元练习”参考答案第二十二单元 投诉报案 诉讼文书教学要求单元内容口语
听说训练一 口头投诉二 口头报案应用文读写训练一 诉讼文书的阅读二 诉讼文书的写作教学建议补充
资料“单元练习”参考答案第二十三单元 演讲论辩 撰写讲稿教学要求单元内容口语听说训练一 演讲
二 论辩应用文读写训练一 演讲、论辩稿的阅读二 演讲、论辩稿的写作教学建议补充资料“单元练习
”参考答案第二十四单元 自荐应聘 求职书信教学要求单元内容口语听说训练一 听取就业信息二 口头
自荐三 应聘面试应用文读写训练一 就业信息的阅读二 求职书信的写作教学建议补充资料“单元练习
”参考答案阶梯教室感悟表达 学练实践学练说明学练要点1 编题自问 善解文意2 图示导学 择要提炼3 
专题实践活动：社会与我们“综合学练”参考答案论文库应用文阅读特质论
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章节摘录

　　（2）撰写会议文书。
会议文书主要指为领导撰写开幕词、讲话稿、工作报告和决议草案等。
有关单位、部门或个人的发言文稿要事前组织好，开会时，与会者人手一份。
 　　（3）发出会议通知。
在确定会议对象后，要把会议的时间、地点、会议内容和注意事项通知到有关单位和与会者本人，使
其及早做好准备并把通知回执反馈给会务组。
 　　（4）安排会议服务。
会议服务的内容包括接待、交通、食宿、医疗和参观访问等。
 　　（5）布置会议场所。
 　　2.会议进行阶段 　　这是会议组织工作最繁忙紧张的阶段，会务工作要按分工有条不紊地进行。
其主要工作有： 　　（1）组织会议报到。
在凭通知报到的同时，要组织核对与会人员，特别是立法性质的会议，还要进行代表资格审查，以防
冒名顶替、同名误会、走错会场等，发现问题要采取措施，妥善安排。
在报到的同时分发会议材料。
 　　（2）做好会议记录。
会议记录包括大会报告、小组发言等，即使有录音，仍须记录，以便核对内容。
 　　（3）编写会议简报。
会议简报是反映会议进程、动态和主要问题的简要报道，旨在帮助领导掌握会议全局和主要信息，以
便及时指导工作，使会议顺利进行；同时，简报也给与会者沟通上下左右的信息、交流经验提供条件
。
 　　（4）搞好生活服务。
在这方面包括安排好住宿、改进膳食、组织业余文化生活、参观访问、关心与会代表的生活、为他们
提供良好的生活服务等。
 　　3.会议结束阶段 　　这是体现会议成果，为执行会议决议提供依据和备忘，并保证与会代表安全
返回的阶段。
这个阶段的主要工作有： 　　（1）整理会议记录。
根据会议需要，形成大会决议或纪要，作为与会单位或代表贯彻执行的依据。
 　　（2）清理会议文件。
根据保密原则，回收有关文件，该带走的带走，做到会内会外有别。
 　　（3）送别与会人员。
及时购买、落实返程车船票，并送至机场、车站和码头，给与会代表留下良好的印象。
 　　（4）立卷归档。
把会议过程中的一整套材料，包括通知、领导报告、各种文件、简报、群众来信、报刊上的有关报道
等进行分类立卷，最后归档。
 　　会议结束后，要总结会议经验，对外可以公开向社会组织新闻报道，对内要向上级领导机关汇报
会议精神。
　　⋯⋯
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