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前言

　　为了满足全国高级技工学校应用语文教学的需要，提高学生的口语交际能力和应用文写作能力，
根据人力资源和社会保障部职业能力建设司颁发的《技工院校语文课程标准（2010）》，我们组织编
写了这本《应用语文》教材。
　　本教材包括口语交际与应用文写作两个部分。
上编“口语交际训练”分为三个单元：“口语交际基础”单元包括“诵读”“讲述”两课，是口语交
际教学的基础模块；“日常情境口语交际”单元包括“交谈”·“讨论”两课，是口语交际教学的应
用模块；“特殊情境口语交际”单元包括“面试应答”“演讲”“辩论”三课，是口语交际的拓展模
块。
下编“应用文写作训练”介绍常用应用文的写作，分为四个单元：“个人文书”单元介绍申请书、求
职信、简历、自我鉴定等与个人工作和生活相关文体的写作；“社交礼仪文书”单元介绍邀请函、请
柬、欢迎词、欢送词、祝贺词、答谢词等社交礼仪文书的写作；“行政机关公文”单元介绍通知、请
示、报告等公文的写作；“曰常事务文书”单元介绍计划、总结、调查报告、消息等与日常事务密切
相关的文体的写作。
　　本教材在编写过程中，遵循“学以致用，注重实效”的原则，力求做到：第一，表述的精要性。
在介绍每一种口语交际形式和应用文体时，力求简明扼要，切合实际。
既考虑到每一种口语交际形式的基本要求和应用文体的写作知识，又避免长篇大论式的理论阐述。
第二，例文的典范性。
选择能体现该口语交际形式和应用文体特点的文章为例文，并辅以精当的评析，突出其实用性和示范
性，注重引导学生掌握基本方法。
第三，职教特色的鲜明性。
教材重点讲授了与生活和未来职业相关的口语交际技巧和应用文体写作，在力求做到例文典范性的同
时，又力求使例文反映职业生活，体现鲜明的时代性和较强的思想启迪意义，注重人文熏陶与综合职
业素养的养成。
第四，训练上的可操作性。
与一般口语交际训练和应用写作教材相比，它尽可能减少理论知识方面的练习，依托活动，侧重对学
生进行实践训练，具有活动性和情境性的特点。
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内容概要

　　《应用语文》包括口语交际与应用文写作两个部分。
上编“口语交际训练”分为三个单元：“口语交际基础”单元包括“诵读”“讲述”两课，是口语交
际教学的基础模块；“日常情境口语交际”单元包括“交谈”“讨论”两课，是口语交际教学的应用
模块；“特殊情境口语交际”单元包括“面试应答”“演讲”“辩论”三课，是口语交际的拓展模块
。
下编“应用文写作训练”介绍常用应用文的写作，分为四个单元：“个人文书”单元介绍申请书、求
职信、简历、自我鉴定等与个人工作和生活相关文体的写作；“社交礼仪文书”单元介绍邀请函、请
柬、欢迎词、欢送词、祝贺词、答谢词等社交礼仪文书的写作；“行政机关公文”单元介绍通知、请
示、报告等公文的写作；“日常事务文书”单元介绍计划、总结、调查报告、消息等与日常事务密切
相关的文体的写作。
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章节摘录

　　1.表情　　表情就是指人的面部情态，是人的喜、怒、哀、乐、忧、思、恐等情绪在脸上的表现
。
真正做到喜怒不形于色的人是极少的，也是没有必要的。
表情是人的“精神外表”，任何人都难以忍受一个面无表情的交流对象，表情对交际的成败影响很大
。
　　（1）目光。
俗话说：“眼睛是心灵的窗户。
”眼睛里所泄露的信息超乎我们的想象，可以说眼睛里的语言是无声的世界语，不分国家民族，人人
都能读懂。
信息的交流以目光的交流为起点，并伴随交际过程的始终，它的作用在某种程度上比有声语言更具有
感染力和表现力。
如见到熟人时，睁大眼睛所传达出的喜悦和热情往往胜过语言；发言前用目光扫视全场，表示“请注
意，我要开讲了”。
　　（2）微笑。
微笑是社交场合最常态的表情，是一种最有效的社会润滑剂。
　　原一平在1949～1963年间，连续15年保持全日本寿险业绩第一，被称为“推销之神”。
其实，他身高只有1.5 3米，其貌不扬。
他在最初当保险推销员的半年里，没有卖出一份保单。
他没有钱租房，就睡在公园的长椅上；他没有钱吃饭，就去饭店讨剩饭。
可他从来就不觉得自己是个失败的人。
自清晨从长椅上醒来开始，他就向遇到的每一个人微笑，不管对方如何反应，他都不在乎。
而且他的微笑总是那么由衷和真诚，那么充满信心。
　　一个吃不上饭的人怎么会这么快乐？
他的微笑终于引起了一位大老板的兴趣。
饿得要死的原一平委婉拒绝了大老板的早餐，而请求这位大老板买一份保险，于是他有了自己的第一
笔业务。
就这样，原一平凭借他的自信和微笑感染了越来越多的人，最终成为日本历史上签约保额最多的保险
推销员。
　　积极的人生观是微笑的基础。
同时也要注意有意识地练习微笑，笑容才能自然。
微笑的基本方法是：不露齿，不发声，嘴角两端向上略微翘起，最重要的是眼神要含有笑意，亲切自
然。
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