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前言

　　近年来，随着我国高等职业教育的迅速发展，人们对高等职业教育的办学定位和培养目标等逐渐
形成共识，特别是“以就业为导向，以能力为本位”的办学理念正在渗透到高等职业教育教学的全过
程中。
学生能力的一项——应用写作，已成为人们普遍关注的问题。
社会各个领域的发展速度越快，各种信息量越大，用人单位对员工的应用写作能力就越重视。
能否得心应手地撰写工作所需要的实用文种，已成为衡量员工工作能力的重要标准之一。
　　高等职业教育承担着为社会培养高级技术应用型人才的重任。
学生应用写作能力的提高，是社会发展的必然要求。
应用写作是一门技能性很强、应用十分广泛的课程，掌握常用文种的写作知识和文体规范、运用其解
决工作生活中的实际问题，是高职高专院校学生应具备的素质之一。
　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用写作实训教程》是从事高职应用写作实训教学模
式研究的一线教师在实践探索的基础上，坚持实用性原则，根据高等职业教育教学需要编写的，旨在
培养学生实际写作能力，适应社会对高素质应用型人才的需求。
为此，我们在教学内容与编写体例等方面进行了深入研讨和精心编排。
　　教学内容适应教学需要，注重模块教学。
《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用写作实训教程》编写分为情境设计、案例、写作格式
、任务训练四大模块。
根据高等职业教育教学目标的要求，结合学生专业及实际需求，本着“够用”与“适用”的原则，教
师在实践教学中可根据情况自主选择相应的模块进行教学，以适应专业需求。
　　编写体例力求主次分明，突出实用。
《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用写作实训教程》对于普遍使用的文种重点介绍，对于
专业性较强的文种突出其知识点；重视例文选择，并加以简要评析，突出特点，指导性强；设计贴近
学生生活的写作训练，以期达到提高学生写作能力的目的。
编写过程中，我们充分考虑本课程作为基础课的特点，不过多强调理论深度，而是注重基础知识与实
践能力的结合，注重能力培养和写作技能的掌握；根据“工学结合”人才培养模式，采用“情景模拟
”、“案例分析”、“任务驱动”等方式进行训练，基本上体现了职业教育课程改革“突出职业能力
、实现项目（任务）驱动、职业能力训练”三项基本原则。
各位参编者通过查阅大量资料，吸收最新知识和成果，更新了大量例文，体现了学科的最新发展动态
和时代特色。
　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用写作实训教程》由岳庆军担任主编，张丽梅、毕
子家担任副主编。
编写分工如下：张丽梅负责编写项目一、二，毕子家负责编写项目三，崔永丽负责编写项目四，岳庆
军负责编写项目五、六，附录。
全书由岳庆军统稿。
　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用写作实训教程》在编写过程中，我们参考并借鉴
了同行的研究成果和资料，选用了一些例文。
由于时间紧迫未能与原作者一一联系，在此表示诚挚的谢意和歉意。
　　虽然我们尽了最大努力来编写这本教材，但由于编者水平有限，加上时间仓促及分工编写的缘故
，难免会存在一些不足。
恳请各位专家、读者批评指正，以便及时修改，不断完善。
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内容概要

　　《应用写作实训教程》以学生的职业能力和未来的职业生活为切入点，突出了职业实训的特征，
围绕高素质、高技能应用人才培养目标，以教学情境设计为引导，以案例为驱动，以情境设计、案例
、写作格式、任务训练为主要模块，较为完整地介绍了学生从事一些工作所涉及的应用文体的相关知
识和写作要求，具有较强的科学性、可读性和操作性。
训练内容以学生学习和工作需要为线索编排，以项目和任务为载体，形成了“处理日常生活基本事务
文种训练、求职应聘文种训练、经营活动文种训练、召开专题会议文种训练、经营业务文种训练、法
律文书文种训练”6个与学生职业人生密切相关的项目。
在案例的选择上，既有生活学习范文，也有工作参考例文，这样的编排有助于学生借鉴并掌握应用文
体，逐步提高应用写作能力。
　　《应用写作实训教程》适合作为高职高专教材，也可作为企业文员和其他社会相关从业人员的培
训用书和自学参考书。
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书籍目录

项目一 处理日常生活基本事务文种训练任务一 条据任务二 书信任务三 请示任务四 规章制度项目二 求
职应聘文种训练任务一 招聘启事任务二 求职自荐书任务三 个人简历任务四 演讲稿项目三 经营活动文
种训练任务一 活动方案任务二 广告文案任务三 产品说明书任务四 合同项目四 召开专题会议文种训练
任务一 会议通知任务二 会议记录任务三 会议纪要任务四 通报任务五 简报项目五 经营业务文种训练任
务一 市场调查报告任务二 可行性研究报告任务三 生产计划书任务四 公司年终总结项目六 法律文书文
种训练任务一 起诉状任务二 答辩状任务三 上诉状任务四 申诉书附录 中华人民共和国国家标准国家行
政机关公文格式参考文献
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章节摘录

　　1.介绍信的含义　　介绍信是行政机关、社会团体、企业、事业单位介绍本单位的人员到有关单
位洽谈事情、联系工作、参观学习或出席会议时所运用的一种专用书信。
　　2.介绍信的分类　　介绍信有手写式介绍信与印刷式介绍信两种形式。
　　手写式介绍信是指直接写到普通信纸上的介绍信。
最后加盖单位的公章才正式生效。
　　印刷式介绍信是指通过印刷印制而成的更加正规的介绍信。
它比手写式介绍信的格式更固定、更统一、更规范。
它通常有两联，一联是存根，另一联交由外出人员携带。
两者之间有中缝，以虚线隔开，压线有“××字第××号”等字样，是介绍信的类别与编号，并加盖
骑缝公章。
号码要用汉字大写，防止涂改。
填写时，存根与正文内容要基本一致。
　　3.介绍信的写作要求　　（1）如实填写持介绍信人的姓名、职务，不得有任何虚假的措辞。
　　（2）联系的事项要写得简明扼要，与联系事情无关的语言要省略。
　　（3）持有人持有的介绍信内容与存根的内容要基本一致，由开具介绍信的人员如实填写。
　　（4）书写要工整，不得涂改。
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