
《英语应用文写作》课程标准
一、课程性质与任务
《英语应用文写作》是面向非英语专业本科生开设的一门后续课程，属于大学英语提高阶段选修课程。本科A级学生第三学期选修，B级学生第四学期可以选修。本课程和其它7门选修课组成了英语模块选修课，属于语言技能模块。本课程是继英语基础阶段写作模块教学之后的写作提高类课程，开设宗旨是着力改进大学生英语写作能力薄弱的问题，提升大学生英语应用文写作的能力，以适应我校应用型人才培养的要求，为他们以后的职业生涯奠定较为坚实的基础。《英语应用文写作》既涵盖各种书信、电函、求职材料、英语演讲稿、又包括针对学术写作方面的研究报告和科技论文写作常识，通过过程式教学法与项目式教学法交叉的立体教学法激发学生的写作热情，培养和提高学生运用英语进行不同应用文体写作的能力。
二、课程教学目标

1．知识目标

(1) 毕业证书 (2) 学位证书 (3) 成绩报告单 (4) 涉外证明 (5) 财力证明 (6) 英语简历(7) 简历常用语(8) 求职、应聘信 (9) 推荐信(10) 名片 (11) 请柬 (12) 贺卡 (13) 吊唁卡 (14) 礼卡（15）邀请信（16）感谢信（17）祝贺信 (18) 慰问信（19）吊唁信（20）道歉信（21）英语讲话稿（22）英语电子邮件（23）论文简介的写作方法（24）怎样写关键词（25）怎么样致谢（26）科技论文引文和参考文献

2．能力目标
针对学生英语应用文写作能力薄弱的问题，本课程有助于加强学生英语应用文写作的能力，尤其在书信、电涵、求职材料、英语演讲等应用文写作以及研究报告、科技论文写作常识等学术英语写作方面能有一定提高。

3．素质目标
（1）培养学生的逻辑思维能力与创新意识:本课程以小组课堂讨论方式组织学生就教学主题进行小组讨论，通过小组成员之间的辩驳，培养学生逻辑思维能力以及内容组织的创新意识。

（2）提高语言交流的有效性：本课程通过英语应用文写作模块的教学，加强学生跨文化交流、沟通和合作能力，使学生具备基本的学术英语交流能力，为以后的职业生涯奠定较为坚实的基础。

（3）培养团队协作精神：本课程以小组项目展示对每个教学模块进行考核，通过小组成员的互帮互助、团队合作来展现项目内容，以此培养学生的团队协作精神。
三、课程基本信息和内容要求（与教材无关）
	课程基本信息

	参考学分
	3
	参考理论学时
	48
	参考实验学时
	0

	课程内容及要求

	序号
	教学项目
	教学内容与教学要求
	教学设计建议
	参考课时

	1
	毕业证、学位证及成绩报告单
	1 毕业证

2 学位证

3 肄业证

4其他各类证书

5 成人高等教育文凭

6 大学成绩报告单
	小组合作学习、课堂多媒体教学、学生实际练习写作各种应用文案例。
	2

	
	
	1. 了解毕业证、学位证、成绩报告单的写作模式。

2. 能够掌握毕业证、学位证、成绩报告单的写作方法。
	
	

	2
	证明材料
	1.涉外证明
2.财力证明
	多媒体教学，学生查阅资料、学生实际练习写作证明材料。
	2

	
	
	1.了解涉外证明、财力证明的写作模式。
2.掌握涉外证明、财力证明的写作方法。
	
	

	3
	英语简历
	1.英语简历
2.简历常用语
	小组讨论、以多媒体辅助讲解简历案例、学生实际练习写作英语简历，学生模拟面试现场。
	8

	
	
	1.了解英语简历的写作模式。

2.能够区分中英文简历的写作差异。
3.能熟练掌握英语简历常用语。

4.能够根据自己具体情况写一份英文简历。
	
	

	4
	求职、应聘、推荐、申请信函
	1.求职、应聘信

2.推荐信

3.申请信
	小组讨论、以多媒体为辅助讲解，学生实际练习写作，学生模拟HR、求职过程。
	8

	
	
	1.了解英语求职、应聘、推荐、申请信的写作模式。
2.能熟练掌握求职、应聘、申请信的写作方法。
	
	

	5
	卡片英语
	1 名片

2 请柬

3 贺卡

4 礼卡
	小组讨论、以多媒体为辅助讲解，学生实际练习写作。
	4

	
	
	1.了解英语名片、请柬、贺卡、礼卡的写作模式及应用场合

2.能够掌握英语名片、请柬、贺卡、礼卡的写作方法。
	
	

	6
	书信
	1 邀请信

2 感谢信

3 祝贺信

4 慰问信

5 吊唁信

6 道歉信
	小组讨论互评、以多媒体为辅助讲解，学生实际练习写作。
	8

	
	
	1.了解英语邀请信、感谢信、祝贺信慰问信、吊唁信、道歉信的写作模式及应用场合

2.能够掌握邀请信、感谢信、祝贺信慰问信、吊唁信、道歉信的写作方法。
	
	

	7
	电子邮件
	1. 如何写电子邮件，
2. 2.电子邮件的编排格式
	小组讨论、以多媒体为辅助讲解，学生实际练习写作。
	2

	8
	英语讲话稿
	1. 致辞实例

2．致辞场合活用佳句
	小组讨论、以多媒体为辅助讲解，学生实际练习写作，实训演讲。
	4

	
	
	1.了解英语演讲稿的写作模式。
2.能够掌握演讲稿的写作方法及演讲技巧。
	
	

	9
	研究报告
	1 怎样写研究报告

2研究报告的格式
	小组讨论、以多媒体为辅助讲解，学生实际练习写作，小组互评。
	4

	
	
	1.了解研究报告的写作格式。

2.能够掌握研究报告的写作方法。
	
	

	10
	科技论文写作常识
	1 论文简介的写作方法

2怎样写关键词

3怎么样致谢

4科技论文引文和参考文献
	小组讨论、以多媒体为辅助讲解，学生实际练习写作，小组互评。
	6

	
	
	1.了解论文简介、关键词、致谢、引文及参考文献的写作格式。

2.能够掌握文简介、关键词、致谢、引文及参考文献的的写作方法。
	
	

	合计
	48


四、教学建议（实验、实践环节参照执行）
1.教学方法
教师确定写作主题，学生自由组合分成一个个团队。学生先就写作主题讨论写作框架结构，形成初步概念，再通过教师讲解，对该主题形成清晰的写作思路。在规定时间内完成初稿，教师对学生的初稿进行总体以及详细的点评，并留少许时间解答疑问。学生根据修改意见对写作内容进行修改，最后学生通过分工合作来完成项目，并制作 ppt 来展示自己的项目成果。在一组学生项目演示后，其他同学需对在结构、内容、语言、 ppt 制作水准和演示技巧等五个方面进行评价 。

学生学习主体化： 在教学过程中，以学生为中心；在小组讨论中，注重学生对于写作模式、写作思路的归纳和总结；在项目成果展示中，注重学生语言表述能力培养，表述内容的规范以及职业素养的养成。充分发挥学生的主观能动性，调动学生的积极性。

写作学习过程化： 采用过程式教学法，在英语应用文写作的过程中，针对不同写作主题融合遣词、造句、谋篇等基础写作技巧，对作文举一反三多次修改，完成初稿、修改稿和终稿。 

写作主题项目化： 将写作主题以项目形式来完成，培养学生合理利用时间和发挥团队合作精神等职业素质。 模拟应用文实际应用的场景，使学生能够真正体验不同应用文的用途及作用。
写作内容真实化：写作素材选取与学生学习和生活经历相关的内容。学生可以根据自己的经验认知，形成书面文字，激起他们的写作兴趣。 

作文批改信息化： 学生提交作文到句酷网，学生首先可以根据句酷建议进行针对性的修改。教师进行初稿批阅，总结作文错误类型，进行总评，学生针对老师的修改意见进行修改，教师抽取部分学生进行再次批阅，学生修改后完成终稿。

教材使用多元化： 以一本固定教材为主线，向学生提供阅读清单。教材形式有纸质和多媒体等。新教学理念的应用，信息化的应用，学生获取新知识的途径等。

2.评价方法
本课程采用形成性与终结性评价相结合的模式，主要考核学生的实际应用能力。形成性评估共占40%。其中学生出勤5分；提交作业数量满分10分，课堂口头个人展示和项目展示（不少于4次，15分）；2次应用文写作考核取平均分，满分10分。缺任何环节均不及格。终结性考核占60%。内容为根据预设情景撰写相应题材应用文。
3.教学条件
教学班规模为80人，在多媒体教室授课，课下以学校网络教学平台、句酷批改网为辅助。
4.主讲教师
主讲教师要掌握英语应用文写作的理论知识、通晓英文写作技巧，并具有很强的归纳与演绎能力，能熟练运用英语写作教学法，近些年对英语写作有一定的教学研究，也有丰富的教学实践经验。团队成员之间要资源共享，能定期进行教学交流。能熟练掌握信息化教学手段，有效利用句酷批改网及网络教学平台，具备较强的教学资源整合能力。
5.教材编选
使用教材：

《英语应用文写作》，刘洪泉， 上海外语教育出版社，2014年4月（第四版）
参考书目：
（1）高校英语应用文写作教材，傅似逸， 北京大学出版社，2003年
（2）英语应用文写作， 石坚、帅培天， 外语教学与研究出版社，2011。

（3）实用文写作，祁寿华， 上海外语教育出版社，2012年。

（4）写作教程（1-4），刘海平，上海外语教育出版社，2014年
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