
  长江艺术工程职业学院
     经济应用文写作    课程标准

一、课程名称：经济应用文写作
二、课程性质、学分、课时

本课程旨在着重提高学生写作应用文能力，是财务管理专业的专业基础课程，共32课时，2学分。通过学习本课程的内容，使经济类学生掌握有关专业文体的实际用途及其写作知识和一般方法，获取必备的专业写作能力和文章分析与处理能力，使其总体水平得到一定程度的提高，并为写好毕业论文和从事学术研究做好充分的知识准备。

三、课程设计思路

以学生发展为本，强化实践性教学环节，把理论教学与实践任务相结合，全面培养学生的职业能力，具体表现在以下几方面：

1． 使学生从理论上把握所学文体，掌握必备的写作理论知识。

了解写作原理和相关知识，掌握有关文种的写作规范，能运用有关写作方法和技巧，锻炼表达能力，培养对经济活动的思维能力。

2． 引导学生多接触文章实际，加深对所学文体的全面的认识。

高职高专教育是直接服务于经济和社会的，其教育教学的基本内涵就是强调学科的应用性、现实的针对性和社会的实践性。应用文写作的本质特征就是“工具性”，在教学中知识的讲授应当结合例文的分析进行，而例文的补充一定要慎重，要尽量选用写得规范的文章。

3．指导学生进行有效的作文训练，以通过写作实践形成良好的写作习惯和熟练的写作技巧。

勤写多练，一直是写作教学中倍受重视的教学方法，本课程也不例外。在教学中，只有切实重视写作训练，并采用合理的训练手段，学生所学的写作知识才能转化为写作能力，本课程的教学目的也才能最终得以实现。只讲不练，或练得不够，是不符合本课程的教学规律，也无法实现本课程的教学目的。在教学中我们本着理论指导与实践相结合的原则进行教学，以培养具有良好人文素养和较强职业能力的高素质人才为目标，突出实践教学，以体例模块化，实践项目化组织安排教学，锻造学生可持续发展能力。
四、课程目标

通过讲授与训练，学生能系统了解经济应用文写作的基本知识、基本方法。能较熟练地掌握专科应用型人才所必备的应用写作技能，能写出主旨明确、详略得当，结构合理、语言得体、格式规范的常用经济应用文。
五、课程内容与项目学习目标：

	序号
	项目
	学习任务
	职业能力目标
	课    时

	
	
	
	
	理论
	实践
	一体化

	1
	基本理论
	写作的含义、特点、分类及基本要素
	了解经济应用文写作的写作方法与构成
	2
	
	

	2
	行政公文
	令、决定、公告、通告、通知、通报、请示、批复、报告、函、会议纪要等文种的学习
	掌握行政公文写作的基本格式；能够选用适当的文种写作；体会公文写作的严谨性
	
	
	12

	3
	事务类文书
	经济计划、总结、简报、调查报告、述职报告的学习
	掌握经济计划、总结、简报的写法；了解调查报告、述职报告的写法
	
	
	6

	4
	财经专业文书
	合同、招标、投标文书、市场调查报告、财经消息的学习
	掌握合同等文种写作的基本要求
	6
	
	

	·5
	财经公关文书
	致辞类、庆祝类、书信类、聘邀类、启事声明、条据便条公关文书的学习
	较为准确地掌握财经公关文书的写法
	
	
	4

	6
	财经论文
	财经论文的写作
	了解财经论文写作的基本要求
	2
	
	

	综合考核
	考核方式：考试

考核标准：分数

	
	合    计：    32  课时


六、课程考核办法

本课程为学期考试/考查课，采用百分制形式计分。该课程考核内容与所占比重如下表：

	考核内容
	平时考核
	综合考核
	合  计

	
	学生出勤、课堂表现等
	项目考核
	
	

	所占比重
	20%
	20%
	60%
	100％


七、课程建议

（1）教学建议：教师课内精讲，采用多种教学方法；加强学生实践训练环节；学生按照教学内容完成相应的作业。

（2）教材建议：《经济应用文写作》 ISBN 978-7-5661-0204-1 哈尔滨工程大学出版社2011年8月第一次版

八、实训教学资源要求

无

九、其它说明：

无

	项目
	签名
	  日  期

	编写
	
	年 月  日

	教研室主任审核
	
	年 月  日

	系主任审批
	
	年 月  日

	教务处复审
	
	年 月  日


