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前言

　　市场经济的大潮催化了大批经济管理职业大军的诞生、发展、壮大，高素质、高技能经济管理类
人才成为职场需求量增长最快的一支队伍。
编写一本与时俱进的、适合高等职业教育发展的经济应用写作教材是我们的宗旨。
　　以服务为宗旨，以就业为导向，走产学结合发展道路，培养千百万高素质技能型专门人才是高等
职业教育的定位。
这意味着高职教育内容必须重视和加强职业能力的培养，有与之配套的体现工学结合特色的教材。
　　本教材按照高职经管类专业市场需求，以培养技术应用能力为主线，从职业分析人手，根据职业
岗位所需的能力来确定教材的具体内容。
以基于企业工作过程为依据将课程内容进行模块化划分，力争理论与实践相结合，知识与能力相统一
，从而达到高职教育目标的实现。
　　本教材以项目任务驱动带动理论知识，知识阐述力求简洁，注重案例教学和情景任务设置，使学
习者在任务导向下掌握经济活动领域商务人员应具备的职业写作能力。
本教材立足于为在校经管类专业学生和在职的商务人员服务，内容涵盖了商务企业活动过程中经济调
研信息类、经济经营管理类、经济契约类、经济交往类等应用文种写法；在体例安排上项目任务明确
，【案例点评】、【小任务】设置使知识和能力有机结合，适时插入的“特别阅读”、“思考点滴”
调节了阅读气氛。
本教材注重加强实训环节，对实践训练进行了独到设计，通过“概念解释”、“思考题”、“案例分
析”、“问题诊断”、“实训设计”来强化学生写作能力。
建议教师在教学中注意分组虚拟商务活动的情景，运用计算机网络平台开展训练环节，强化现代经济
职业写作能力。
　　本教材的编写人员在职业教育写作领域辛勤耕耘多年，积累了丰富的教学与实践经验，保证了教
材内容的知识性、实用性和可操作性。
教材共有5个模块9章。
编写分工如下：湖北水利水电职业技术学院严军老师负责导论及第五章第一、二、三节的编写，鲍永
晖老师负责第四章的编写，孔杰老师负责第三章、第六章的编写，王芬老师负责第五章第四节的编写
；日照职业技术学院董敏老师负责第一章的编写，袁凤英老师负责第二章的编写，厉平老师负责第七
章的编写，刘夏辉老师负责第八章的编写，董继慧老师负责第九章的编写。
全书由严军老师和袁凤英老师统稿，严军老师负责拟定编写大纲并最后审定。
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内容概要

本教材立足于为在校经管类专业学生和在职的商务人员服务，内容涵盖了商务企业活动过程中经济调
研信息类、经济经营管理类、经济契约类、经济交往类等应用文种写法；在体例安排上项目任务明确
，【案例点评】、【小任务】设置使知识和能力有机结合，适时插人的“特别阅读”、“思考点滴”
调节了阅读气氛。
本教材注重加强实训环节，对实践训练进行了独到设计，通过“概念解释”、“思考题”、“案例分
析”、“问题诊断”、“实训设计”来强化学生写作能力。
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章节摘录

　　（3）深入调查研究，注意搜集资料。
有价值的应用文总是调查研究的产物。
注重深入社会实际，进行调查研究，是我党的优良作风，也是我们从事应用写作人员应该坚持的好作
风。
因为只有从调查研究中，才能获得大量的第一手资料，才能写出解决实际问题的应用文。
　　（4）行文严谨简明，反复修改练习。
在学习应用文写作的过程中，既要认真学习写作方面的理论知识，又要注重自身的实践；既要重视语
言文字的学习研究，又要重视每一文种的基本格式和写作要求，还要掌握有关的专业知识，行文才能
明白晓畅、严谨简明。
同时，要反复认真地阅读例文，反复认真地练习写作，反复认真地订正修改，做到坚持不懈，就能不
断提高写作水平。
　　2．熟练的写作技巧　　“文场笔苑，有术有门。
”应用文具有很强的时效性，往往要求“快速成文”，因此写作者把握应用文写作的一般规则，具有
熟练的写作技巧是非常重要的。
要把握这一点，就必须在学习时：　　一是提高认识，明确目的。
要对应用文有充分的认识和正确的态度，要认识到：应用文种类繁多，它是人类社会最早出现的，使
用频率最高，应用范围最广的文体，也是最具有实用性的文体。
　　二是认识特点，掌握结构。
由于应用写作自身的特殊性，使得应用文逐渐形成了一种约定俗成的或法定的基本模式。
要以写作知识为指导，应用写作知识是学习应用文的基础，可以指导正确地写作应用文，包括各文种
的内涵、特点、结构格式和写作要求等，要认真理解，准确把握，找出规律，并运用到写作实践中去
。
　　三是通过大量阅读范文，在积累感性认识的同时，从中悟出一些写作方法和技巧，甚至在应急时
可以模仿与自身情况比较吻合的文本去写作。
各类应用文尤其是专业应用文的结构、语序、语境、语气乃至陈述风格等，与普通文体是有区别的，
一定要认识并掌握应用文的文体特点。
有人说，“应用文”是一种“八股文”，对格式、文体、修辞、用句、分段、排版、台头、落款等的
要求非常严格，一点都不能含糊。
这话是很有道理的。
如果我们理解并掌握了应用文的文体结构特点，写作起来就比较容易。
　　四是以勤学多练为重点。
一文一练，这是提高应用写作能力的根本途径。
学习应用写作没有捷径可走，只有勤写多练夯实基础。
坚持多写多练是提高写作能力最根本的途径。
必须刻苦训练，持之以恒，这样才会熟能生巧，得心应手，真正掌握和不断提高应用写作的实际能力
。
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