应用文写作课程教学授课计划

2020/2021第二学期

授课教师：汪邦银  授课班级：73A10009-04（20供电3、4班，20秋季1班） 

授课地点：教学主楼410、510   云班课号：6318110
	授课

序号
	计划日期
	授课单元

（项目）名称
	内容摘要
	作业布置
	备注

	
	周
	日期
	节次
	
	
	
	

	1
	
	
	
	项目一绪论与事务-6
	任务一   绪 论
	详见

教案
	课内实践活动与课程内容基本同步

	2
	
	
	
	
	任务二   申请书与条据
	
	

	3
	
	
	
	
	任务三   计划与总结
	
	

	4
	
	
	
	项目二 公 文-4
	任务一  请示与报告
	
	

	5
	
	
	
	
	任务二  通知与通报
	
	

	6
	
	
	
	项目三 会 务-4
	任务一 会议通知与会议纪要
	
	

	7
	
	
	
	
	任务二 会议记录与会议简报
	
	

	8
	
	
	
	项目四 营 销-4
	任务一  广 告
	详见

教案
	

	9
	12
	5.17
	1-2
	
	任务二  合 同
	
	

	10
	12
	5.18
	1-2
	项目五 社 交-2
	任务一  邀请函与请柬
	
	

	
	
	
	
	
	任务二  感谢信与答谢词
	
	

	11
	12
	5.21
	5-6
	项目六 求 职-4
	任务一  求职信与个人简历
	
	

	12
	13
	5.28
	5-6
	
	任务二  自我鉴定与竞聘词
	
	

	13
	14
	6.4
	5-6
	项目七 诉 讼-2
	任务一  起诉状
	
	

	
	
	
	
	
	任务二  答辩状
	
	

	14
	15
	6.7
	1-2
	项目八 科 研-2
	任务一  实习报告
	
	

	
	
	
	
	
	任务二  毕业论文
	
	

	15
	15
	6.11
	5-6
	随堂练习-2
	
	
	

	16
	16
	6.18
	5-6
	随堂考试-2
	
	
	


