
2023年应用文写作的计划总结(汇总5篇)
时间流逝得如此之快，我们的工作又迈入新的阶段，请一起
努力，写一份计划吧。通过制定计划，我们可以将时间、有
限的资源分配给不同的任务，并设定合理的限制。这样，我
们就能够提高工作效率。以下是小编为大家收集的计划范文，
仅供参考，大家一起来看看吧。

应用文写作的计划总结篇一

应用文教学的内容具有较强的理论性和程式性,容易让学生觉
得枯燥乏味,那么,如何才能激发学生学习的兴趣和热情,提高
教学效果呢?下面是有教师应用文写作教学计划，欢迎参阅。

自20xx年上半学期学习应用文写作半年来，在老师的指导和
帮助下，已初步对常用应用文有一定的了解。

为了进一步提高应用文写作水平，涉足于应用文写作知识的
海洋。我结合自身学习情况，时间安排，现制定计划如下：

一、任务和目标

深入学习《应用文写作》内容，全面提高应用文写作水平。
了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、语言。
学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版要求。

二、方法和措施

1.以自学为主，老师辅导辅。查漏补缺，不懂的地方进行强
化学习，懂的地方进行周期复习巩固。

2.养成良好学习习惯，分配好每天的学习内容和时间，多和
老师同学沟通，交流经验。



3.一步一个脚印，循序渐进。每天总结，在学习中总结，在
总结中学习。

三、时间和步骤

12月份：了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、
语言。学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版
要求。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书，9：00~9：30与舍友讨
论学习、巩固、总结。

周末：早上9：00~11：00看书，下午3：00~5：00练习写作，
晚上8：00~9：30看应用文写作模版对比学习。1月份：深入
学习《应用文写作》内容，全面提高应用文写作水平。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书复习，查漏补缺。周末：
早上9：00~11：00基础知识复习，下午3：00~5:00不懂的地
方进行强化学习、巩固，晚上8：00~10：00看应用文写作模
版、练习写作。

再完美的计划也比不上脚踏实地的去实施，没有比人更高的
山，没有比脚更长的路，我相信“有志者，事竟成”，通过
我的努力，我一定可以提高我的应用文写作水平。

1、本学期教学目的与要求

20xx年，我校根据教材“在改善知识结构上，教材从大语文
观出发，既注重语文知识体系的完整性，又扩大语文的外延，
将语文学习与学生的社会生活融洽在一起，使学生在获取知
识的同时，情感上获得重要的体验，修养上得到大幅提
升。”的特点，我们结合起来，通过写作检验学生的阅读效
果，了解学生的思想感情，培养学生的表达能力。(教学目
的)



通过全面系统地介绍写作客体、主体和文本等基础知识以及
公文、事文、文学类文体等各种类型的文体写作知识，要求
学生掌握写作基础知识的技能，掌握常用的主要类别文体文
本写作要领。要求学生写作训练有素，打好扎实的基本功，
注意构思立意、言辞表达，平时注意多阅读多积累，鼓励学
生结全实践写作。(教学要求)

2、教学方法：

在教学中注重学生的体验感悟，打破学生在初中阶段对写作
课所形成的思维定势，发掘爱好写作的潜能，引导、培养和
展示他们的写作才能。一般采用阅读分析渗透写作知识，引
发关注生活素材，课后写作，精批总结，再进行课后赏析，
展示佳作，激发学习兴趣。

3、教学时间及安排：

教学时间共20周，60个学时，每周3个学时，已授课6周。

4、教学内容安排：

第一周

周次教学内容：应用文的概念、分类的方法;应用文的特点及
作用，应用文通知的学习。

第二周

周次教学内容，应用文的写作要求、写作素养、写作步骤;主
题的含义、形成及其表现;决心书的学习。

投身应用文教学，我们要攻“四关”----语言;格式;材料;结
构。小目标是：使学生语句表达有感觉;格式框范有意识;材
料处理有方法;结构安排懂逻辑。这是在过去基础写作方面的



延续和提高。 在非智力因素的调教方面，要攻克的薄弱环节是
“态度”、“兴趣”、“注意力”。这些，都同我们执着培
育学生的“社会人”和“职业人”素质密切相关着。上学期，
我们从教到考都突出了这条主线。虽然我们的课题研究和探
索已获得验收和嘉奖，但，教改尚未成功，同志仍须努力!我
们必须十分重视在学院“建示”背景下，推进“项目包引领、
工作室化教学”的新模式对应用文教学带来的牵动和制约，
做到顺势而为。

为此，部门在拟定方案时，先出初稿，广泛征求意见，集思
广益，建立共识，使行动不致失偏。各位应根据“院情”
和“学情”，针对具体的教学班，制定出切实可行的施教方
案，在实践中继续摸索路径，坚定前行。 整合各位老师的意
见，已将原排规章制度、报告和请示的课时改为“机动一”，
各位老师可结合自己所教班级的专业特点自行安排更合适的
教学内容。绪论课再加2课时，侧重把应用文的语言要求具体
化，通过实际演练，使学生逐渐强化应用文的语感，并确立
格式规范意识，此后全程关注，力求有实效。规章制度虽不
详教，但可以此文种为例，讲练遣词造句的针对性，把其制
约力通过具体词句表达清楚，突显语言简明、用词恰当的特
点。

其他有关课时调整的部分如下：把计划、总结调减为4课时;
调查报告在原4课时基础上再增加2课时，用于讲练问卷设计，
并根据调查所得整理资料;设计说明部分也增加到6课时，重
在指导学生训练、掌握与专业学习有关的写作基本功 。原会
展预备阶段文案改为“机动二” ，安排6课时，建议撰
写“策划文案”和“创意文案” 。广告文案写作减少2课时，
用于新增求职书和应聘信的内容。

以上共历时12周，授课46节;最后安排2课时考查。

1、绪论(4课时) 教学要求：明确应用文的性质、特点和功能



讲授内容：

(1) 应用文的特点;

(2)应用文的功能;

(3)应用文的语言要求。

教学重点、难点：

(1)应用文的格式规范;

(2)应用文的语言特点 。

2、机动一 (6课时)

3、调查报告(6课时)

教学要求：掌握调查报告的特点和要求，能根据调查所得撰
写报告材料

讲授内容：

(1)调查报告的种类;

(2)调查报告的结构;

(3)调查报告的具体行文。

教学重点、难点：

(1)整理调查材料，按照事况内在逻辑安排结构;

(2)掌握调查报告的语言特点，具体行文。



4、计划、总结(4课时)

讲授内容：

(1)计划、总结的内容特点;

(2)计划、总结的结构安排;

(3)计划、总结的具体行文。

教学重点、难点：

(1)对具体内容的整理和分层表达;

(2)注意计划与总结的相互关联。

5、设计说明书(6课时)

教学要求：明确必须说明的事项，尤其是要把设计意图写明
白

讲授内容：

(1)对设计作品的主题、形式能作言简意赅的说明;

(2)突出设计构思的独特性和精彩处。

教学重点、难点： 对作品的特点和亮点(主题、样式)要有准
确说明

6、机动二 (6课时)

教学要求：建议能根据展览或比赛等各类活动，以及创意萌
生的成果撰写相关文案



讲授内容：

(1)展、赛活动策划方案

(2)创意文案

教学重点、难点：

(1)参照例文仿写相关文案

(2)格式规范，语言得体

7、广告文案写作(4课时)

教学要求：遵循广告写作的文体和语体要求

讲授内容：广告文案写作

教学重点、难点：

(1)广告语和正文的写作

(2)广告正文的简明;广告语的精彩

8、招投标书的写作(8课时)

教学要求：把握招标、投标书的种类、内容特点和格式，能
有理有据地分项写作

讲授内容：

(1)招标书要说明目标、任务、要求等事项;

(2)投标书要阐述充足的理由、优势;



(3)遣词造句要规范、得体，实事求是。

教学重点、难点：

(1)写作以投标书为主，招标书为辅;

(2)事项的说明和理由的阐述到位。

9、求职书、应聘信(2课时)

教学要求：懂得求职书与应聘信的内容特点，并按格式要求
写作

讲授内容：

(1) 求职书与应聘信的概念、分类;

(2) 求职书与应聘信的写作格式和语言要求。

教学重点、难点：

(1) 主体部分是写作重点;

(2) 注意把握内容的“度”，克服用语不当、个性过于张扬
的偏颇。

应用文写作的计划总结篇二

1、了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、语言。
学习每。种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版要求。

2、了解并深入学习《经济应用文写作》内容，全面提高应用
文写作水平



1、以自学为主，老师辅导辅。查漏补缺，不懂的地方进行强
化学习，懂的地方进行周期复习巩固。

2、养成良好学习习惯，分配好每天的学习内容和时间，多和
老师同学沟通，交流经验。

3、加强小组成员之间的学习合作交流探讨，解决学习方面的
问题。

4、一步一个脚印，循序渐进。每天总结，在学习中总结，在
总结中学习。

9月份：了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、
语言。学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版
要求。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书，9：00~9：30小组之间
讨论学习、巩固、总结。

周末：早上9：00~11：00看书，下午3：00~5：00练习写作，
晚上8：00~9：30看应用文写作模版对比学习。 10月份：深
入学习《应用文写作》内容，全面提高应用文写作水平。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书复习，查漏补缺。周末：
早上9：00~11：00基础知识复习，下午3：00~5：00不懂的地
方进行强化学习、巩固，晚上8：00~10：00看应用文写作模
版、练习写作。

再完美的计划也比不上脚踏实地的去实施，没有比人更高的
山，没有比脚更长的路，我相信“有志者，事竟成”，通过
我的努力，我一定可以提高我的应用文写作水平。



应用文写作的计划总结篇三

20xx年，我校根据教材“在改善知识结构上，教材从大语文
观出发，既注重语文知识体系的完整性，又扩大语文的外延，
将语文学习与学生的社会生活融洽在一起，使学生在获取知
识的同时，情感上获得重要的体验，修养上得到大幅提
升。”的特点，我们结合起来，通过写作检验学生的阅读效
果，了解学生的思想感情，培养学生的表达能力。（教学目
的）

通过全面系统地介绍写作客体、主体和文本等基础知识以及
公文、事文、文学类文体等各种类型的文体写作知识，要求
学生掌握写作基础知识的技能，掌握常用的主要类别文体文
本写作要领。要求学生写作训练有素，打好扎实的基本功，
注意构思立意、言辞表达，平时注意多阅读多积累，鼓励学
生结全实践写作。（教学要求）

在教学中注重学生的体验感悟，打破学生在初中阶段对写作
课所形成的思维定势，发掘爱好写作的潜能，引导、培养和
展示他们的写作才能。一般采用阅读分析渗透写作知识，引
发关注生活素材，课后写作，精批总结，再进行课后赏析，
展示佳作，激发学习兴趣。

教学时间共20周，60个学时，每周3个学时，已授课6周。

第一周

周次教学内容：应用文的概念、分类的方法；应用文的特点
及作用，应用文通知的学习。

第二周

周次教学内容，应用文的写作要求、写作素养、写作步骤；
主题的含义、形成及其表现；决心书的学习。



应用文写作的计划总结篇四

自20xx年上半学期学习应用文写作半年来，在老师的指导和
帮助下，已初步对常用应用文有一定的了解。

为了进一步提高应用文写作水平，涉足于应用文写作知识的'
海洋。我结合自身学习情况，时间安排，现制定计划如下：

深入学习《应用文写作》内容，全面提高应用文写作水平。
了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、语言。
学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版要求。

1、以自学为主，老师辅导辅。查漏补缺，不懂的地方进行强
化学习，懂的地方进行周期复习巩固。

2、养成良好学习习惯，分配好每天的学习内容和时间，多和
老师同学沟通，交流经验。

3、一步一个脚印，循序渐进。每天总结，在学习中总结，在
总结中学习。

12月份：了解应用文写作基础知识，包括主题、材料、结构、
语言。学习每种文种的格式、写作要求、内容、语言、排版
要求。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书，9：00~9：30与舍友讨
论学习、巩固、总结。

周末：早上9：00~11：00看书，下午3：00~5：00练习写作，
晚上8：00~9：30看应用文写作模版对比学习。1月份：深入
学习《应用文写作》内容，全面提高应用文写作水平。

周一至周五：晚上8：00~9：00看书复习，查漏补缺。周末：
早上9：00~11：00基础知识复习，下午3：00~5：00不懂的地



方进行强化学习、巩固，晚上8：00~10：00看应用文写作模
版、练习写作。

再完美的计划也比不上脚踏实地的去实施，没有比人更高的
山，没有比脚更长的路，我相信“有志者，事竟成”，通过
我的努力，我一定可以提高我的应用文写作水平。

应用文写作的计划总结篇五

投身应用文教学，我们要攻“四关”----语言;格式;材料;结
构。小目标是：使学生语句表达有感觉;格式框范有意识;材
料处理有方法;结构安排懂逻辑。这是在过去基础写作方面的
延续和提高。 在非智力因素的调教方面，要攻克的薄弱环节是
“态度”、“兴趣”、“注意力”。这些，都同我们执着培
育学生的“社会人”和“职业人”素质密切相关着。上学期，
我们从教到考都突出了这条主线。虽然我们的课题研究和探
索已获得验收和嘉奖，但，教改尚未成功，同志仍须努力!我
们必须十分重视在学院“建示”背景下，推进“项目包引领、
工作室化教学”的新模式对应用文教学带来的牵动和制约，
做到顺势而为。

为此，部门在拟定方案时，先出初稿，广泛征求意见，集思
广益，建立共识，使行动不致失偏。各位应根据“院情”
和“学情”，针对具体的教学班，制定出切实可行的施教方
案，在实践中继续摸索路径，坚定前行。 整合各位老师的意
见，已将原排规章制度、报告和请示的课时改为“机动一”，
各位老师可结合自己所教班级的专业特点自行安排更合适的
教学内容。绪论课再加2课时，侧重把应用文的语言要求具体
化，通过实际演练，使学生逐渐强化应用文的语感，并确立
格式规范意识，此后全程关注，力求有实效。规章制度虽不
详教，但可以此文种为例，讲练遣词造句的针对性，把其制
约力通过具体词句表达清楚，突显语言简明、用词恰当的特
点。



其他有关课时调整的部分如下：把计划、总结调减为4课时;
调查报告在原4课时基础上再增加2课时，用于讲练问卷设计，
并根据调查所得整理资料;设计说明部分也增加到6课时，重
在指导学生训练、掌握与专业学习有关的写作基本功 。原会
展预备阶段文案改为“机动二” ，安排6课时，建议撰
写“策划文案”和“创意文案” 。广告文案写作减少2课时，
用于新增求职书和应聘信的内容。

以上共历时12周，授课46节;最后安排2课时考查。

1、绪论(4课时) 教学要求：明确应用文的性质、特点和功能

讲授内容：

(1) 应用文的特点;

(2)应用文的功能;

(3)应用文的语言要求。

教学重点、难点：

(1)应用文的格式规范;

(2)应用文的语言特点 。

2、机动一 (6课时)

3、调查报告(6课时)

教学要求：掌握调查报告的特点和要求，能根据调查所得撰
写报告材料

讲授内容：



(1)调查报告的种类;

(2)调查报告的结构;

(3)调查报告的具体行文。

教学重点、难点：

(1)整理调查材料，按照事况内在逻辑安排结构;

(2)掌握调查报告的语言特点，具体行文。

4、计划、总结(4课时)

讲授内容：

(1)计划、总结的内容特点;

(2)计划、总结的结构安排;

(3)计划、总结的具体行文。

教学重点、难点：

(1)对具体内容的整理和分层表达;

(2)注意计划与总结的相互关联。

5、设计说明书(6课时)

教学要求：明确必须说明的事项，尤其是要把设计意图写明
白

讲授内容：



(1)对设计作品的主题、形式能作言简意赅的说明;

(2)突出设计构思的独特性和精彩处。

教学重点、难点： 对作品的特点和亮点(主题、样式)要有准
确说明

6、机动二 (6课时)

教学要求：建议能根据展览或比赛等各类活动，以及创意萌
生的成果撰写相关文案

讲授内容：

(1)展、赛活动策划方案

(2)创意文案

教学重点、难点：

(1)参照例文仿写相关文案

(2)格式规范，语言得体

7、广告文案写作(4课时)

教学要求：遵循广告写作的文体和语体要求

讲授内容：广告文案写作

教学重点、难点：

(1)广告语和正文的写作

(2)广告正文的简明;广告语的精彩



8、招投标书的写作(8课时)

教学要求：把握招标、投标书的种类、内容特点和格式，能
有理有据地分项写作

讲授内容：

(1)招标书要说明目标、任务、要求等事项;

(2)投标书要阐述充足的理由、优势;

(3)遣词造句要规范、得体，实事求是。

教学重点、难点：

(1)写作以投标书为主，招标书为辅;

(2)事项的说明和理由的阐述到位。

9、求职书、应聘信(2课时)

教学要求：懂得求职书与应聘信的内容特点，并按格式要求
写作

讲授内容：

(1) 求职书与应聘信的概念、分类;

(2) 求职书与应聘信的写作格式和语言要求。

教学重点、难点：

(1) 主体部分是写作重点;

(2) 注意把握内容的“度”，克服用语不当、个性过于张扬



的偏颇。


