
教材简介

2021年 12月，教育部印发了《“十四五”职业教育规划

教材建设实施方案》，其中明确指出“规范建设公共基础课程

教材，完善基于课程标准的职业院校公共基础课程教材编写机

制。”2022年 4月 20日，第十三届全国人民代表大会常务委

员会第三十四次会议审议通过新修订的《中华人民共和国职业

教育法》，自 2022年 5月 1日起施行。这部法律为我国职业教

育的发展指明了清晰的前行路径，职业教育前景广阔、大有可

为。

作为我国职业教育历史发展进程的参与者、实践者，生逢

伟大时代的我们必须以时不我待的紧迫感、舍我其谁的使命感、

革故鼎新的责任感，肩负起时代赋予的重任，尽心尽责，善作

善成，为我国职业教育高质量发展贡献智慧和力量。基于以上

思考，我们启动了相关专业及课程的研发建设工作。2019年 6
月我校文秘专业顺利通过重庆市高职院校骨干专业建设项目验

收；同年 7月文秘专业被教育部《高等职业教育创新发展行动

计划（2015—2018年）》认定为国家级骨干专业；2019年“公

文写作”课程被重庆市教委认定为高校精品在线开放课程；2020
年“公文写作”课程被重庆市教委认定为线上线下混合式一流

课程；2023年“公文写作”课程获评职业教育国家在线精品课

程，这也是课程建设一路走来取得的重大国家级成果。与此同

时，师生参与技能竞赛成绩斐然，2016年至 2019年，学生连

续 4年参加“纳德杯”重庆市大学生公文写作技能竞赛，获团

体一等奖 2次、二等奖 1次、三等奖 1次。2023年，应用文写

作教学团队获重庆市职业院校教师教学能力比赛二等奖。



应用文写作课程在我校开设已有十多年。在课程运行之初，

我们即有编写教材的想法，以期用一个好“剧本”，来弥补“演

技”的不足。在大家林立、精品众多的应用文写作教材领域，

要想重新建构一门课程并打造一本具有高职特色、面向职业情

景、融入创新理念的教材，实在不是一件容易的事情。有困难、

有挑战，即有前行的动力和进步的空间，依托专业建设和课程

研发成果，凭借多年教学研究和教学改革经验，我们启动了《应

用文写作》教材的编写工作。

本教材是以“加强价值引导，提升核心素养，为学生终身

发展奠基”为目的，以企业真实背景为基础，以职业情景故事

为主导，以仿真模拟任务为训练方式，以项目实践考核为导向，

以慕课资源为配套材料的工作手册式教材，具有如下五个方面

的特色。

（一）立足工作岗位，重视技能训练

本教材紧密结合工作实际，重视学生写作技能的培养；以

职场应用为依据，编选使用频率高、使用范围广、实用性强的

文种；以解决实际问题为目的，科学合理设置训练题目；以掌

握写作技能为导向，灵活多样设置贴合实际、参与度高、实践

性强的实训环节。

（二）创设仿真情景，凸显任务驱动

本教材坚持学以致用，创设了契合工作实际的仿真化任务

情景，采用多维互动的教学模式，让学生以角色扮演的方式置

身特定的职场写作情景之中，与故事主人公一起完成任务，逐

步提升写作水平。

（三）创新编排体例，推进课程改革



本教材编排体例聚焦高职院校人才培养目标，坚持应用性、

实践性、针对性原则，按照工作手册式教材形式灵活、内容精

炼、着力训练的特点，重构教材体例，重组教材内容。采用学

习目标一任务情景一学习支持（理论知识+例文+评析+写作要

领）一任务实施（任务完成+任务小结）一任务检测一任务评

价的模式，以写作任务为主线，将知识的学习和技能的训练有

机结合。其中，任务情景、学习支持、任务实施、任务检测之

间环环相扣，“教、学、做”之间有机互动，从而达到教学目

的。

（四）配合在线课程，打造立体教材

本教材配合已在中国大学慕课网站上线的“公文写作”慕

课，将教材与慕课内容紧密结合，把传统纸质教材与现代信息

技术有机融合，实现线下课堂与线上学习的无缝对接，进一步

扩展教学空间，扩充教学内容，扩展学习资源，提升教材多元

化、立体化和信息化功效。学习者只需在“中国大学慕课平台”

搜索“公文写作”，选择重庆城市职业学院“公文写作”，即

可选课学习。

（五）融合思政元素，强调立德树人

本教材通过选用政治方向正确、文案严谨规范、贴合职业

发展的优秀例文，有机融入思政元素，从知、情、意、行多方

面渗透，教育引导学生深刻理解并自觉践行社会主义核心价值

观，增强职业荣誉感、责任感，培养遵纪守法、爱岗敬业、无

私奉献、诚实守信、公道办事、开拓创新的职业品格和行为习

惯。


