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前言

　　随着现代社会科技、文化和信息交流的迅速发展，应用写作日益渗透到现代社会生活的各个层面
。
美国未来学家托夫勒指出，信息时代家庭工作的任务是编制电脑程序、写作和远距离监测生产过程。
这里所讲的写作不是文学写作，而是应用写作。
《中共中央国务院关于深化教育改革全面推进素质教育的决定》指出：&ldquo;要大力发展高等职业教
育，培养一大批具有必要的理论知识和较强实践能力，生产、建设、管理、服务第一线和农村急需的
专门人才。
&rdquo;我国高等职业教育的培养目标定位为&ldquo;适应生产、建设、管理、服务第一线需要的，德
智体美全面发展的高等技术应用性人才&rdquo;。
从某种意义上说，高等技术应用性人才亦即&ldquo;高技能&rdquo;人才，其本质特征是具有专业基本
知识和基本技能的实际应用能力，而应用文写作能力就是基本技能的实际应用能力之一。
在现代社会生活中，应用文作为信息载体和交际工具，不仅日益进入政治、经济、文化生活的各个领
域，而且，作为个人能力与素质的体现，逐渐被纳入人才评价标准的视野。
据我们对珠江三角洲、长江三角洲和湖南周边地区三十余家企业和行政机关的走访、座谈和问卷调查
的综合分析研究，应用写作能力不仅成为了当今社会高素质人才的重要内涵，而且还是企业所要求的
八大职业核心能力之一。
因此，&ldquo;应用写作&rdquo;既是一门文化基础课，也是一门职业核心能力训练课，更是一门人文
素质课。
重视&ldquo;应用写作&rdquo;课程的建设和学生应用文写作技能的培养，不仅可以增强学生的职业能
力和就业竞争力，而且可以为学生未来职业生涯和实现职业能力的可持续发展奠定基础。
&ldquo;应用写作&rdquo;作为高等职业院校普遍开设的一门综合性、实践性极强的基础能力课，其教
学的根本目的，就是培养学生更好地与社会融合、更科学地处理好公私事务的能力。
它为实用而作、以用为本。
著名教育家叶圣陶先生说过：&ldquo;大学毕业生不一定会写小说诗歌，但是一定要写工作和生活中实
用的文章，而且非写得既通顺又扎实不可。
&rdquo;可以说，是应用文本身的作用，决定了这门课程在高等职业教育中的地位和重要性。
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内容概要

　　《应用写作实训教程》根据高等职业教育&ldquo;职业导向、素质本位、能力核心、服务专
业&rdquo;原则编写，重在培养训练学生的应用文写作能力。
训练内容以学生学习和工作需要为线索编排顺序，以项目和任务为载体，形成了&ldquo;计划、竞选、
总结、调研、策划、公文、礼仪、会务、宣传、洽谈、诉讼、科研、求职&rdquo;等13个与学生职业人
生密切相关的项目。
在每一个项目下，又设计了若干个&ldquo;任务&rdquo;，构筑了基于工作过程和以项目和任务为载体
的应用文写作实训课程体系。
在案例的选择上，既有学生学习生活的范文，也有学生未来工作可以参考的例文，还有可供学生借鉴
的反面例文，通过多次反复的任务演练，学生应用文写作能力可以得到稳步提高。
本教程覆盖面较宽，不同层次、不同专业可进行选择性教学。
《应用写作实训教程》适用于各级各类职业教育学校，还可作为企业文员和其他社会相关从业人员的
培训用书或自学参考用书。
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书籍目录

项目 一计划任务1 规划任务2 计划任务3 方案项目 二竞选任务1 自我介绍任务2 竞聘词任务3 主持词项
目 三总结任务1 工作总结任务2 学习总结任务3 经验总结项目 四调研任务1 调查报告任务2 市场调查报
告任务3 市场预测报告任务4 可行性研究报告项目 五策划任务1 营销策划书任务2 活动策划书任务3 广
告文案项目 六公文任务1 通告任务2 通报任务3 请示任务4 报告任务5 决定任务6 函项目 七礼仪任务1 欢
迎词任务2 欢送词任务3 答谢词任务4 贺信任务5 祝词任务6 讲话稿任务7 感谢信项目 八会务任务1 会议
通知任务2 开幕词任务3 闭幕词任务4 会议工作报告任务5 会议简报任务6 会议记录任务7 会议纪要项目 
九宣传任务l消息任务2 通讯任务3 解说词任务4 导游词任务5 启事项目 十洽谈任务1 商务谈判方案任务2
招标书任务3 投标书任务4 合同任务5 意向书项目 十一诉讼任务1 起诉状任务2 上诉状任务3 答辩状项目
十二科研任务1 产品说明书任务2 实验报告任务3 实习报告任务4 毕业论文任务5 毕业设计项目 十三求
职任务1 求职信任务2 求职简历附录一 模拟试卷附录二 国家行政机关公文处理办法附录三 国家行政机
关公文格式附录四 应用文常用词语简释参考文献
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章节摘录

　　项目一 计划任务1 规划例文二 电子商务专业职业生涯规划选择职业是每个人一生中的大事，因为
职业将决定一个人的未来。
铁匠锤打铁砧，铁砧也锤打铁匠，所以说，选择职业，就是选择将来的自己。
一、自我分析我是一个学习和适应能力强，勤于思考，做事仔细、认真、踏实、负责，积极主动性强
，时间观念强，自信心强，考虑问题深入而全面，待人友善的人。
我喜欢读文学作品、听音乐，也喜欢看一些人物传记，喜欢跑步、逛街。
缺点是性格偏内向，交际能力一般，做事过于执著，有点保守，缺乏足够的冒险精神，办事略显急躁
，有点惰性。
二、社会环境分析在科技发展迅速、全球经济一体化的环境中，我国政治稳定，经济持续稳定发展，
对全球经济发展扮演着越来越重要的角色，特别是在加入WTO之后，跨国企业不断涌入中国市场，促
使我国企业不断提高自身竞争力，力争走出国门，&ldquo;国内市场国际化、国际竞争国内化&rdquo;
的新竞争格局已经形成。
然而企业之间的竞争归根到底是人才的竞争，这就促使人才竞争日趋激烈化，怎样在社会竞争中处于
不败之地，成了当今求职者必须面对和解决的问题。
三、职业分析中国的管理科学发展较晚，且管理知识大部分源于国外，所以中国的企业管理还有许多
不完善的地方。
中国急需管理人才，尤其是经过系统培训的高级管理人才。
因此选择企业管理职业市场前景广阔。
同时要在中国发展企业，必须要适合中国的国情，这就要求管理的科学性与艺术性和环境动态相适应
。
因此，受中国市场吸引进入的大批外资企业都面临着本土化改造的任务。
这就为准备去外企做管理工作的人员提供了很多机会。
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