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摘  要 

当前，中职《应用文写作》教材难以凸显职业教育类型特征，在教材目标、教材内容、教材实施和教材

评价上都存在缺陷。为此，借助工作过程系统化课程开发范式，形成中职《应用文写作》活页教材开发

策略。首先，通过厘清《应用文写作》教材的理论基础，重构《应用文写作》教材；其次，依据企业调

研报告制定《应用文写作》教材的培养目标；再次，遴选工作过程作为《应用文写作》教材的内容载体，

并根据典型工作环节评价学生的学习质量；最后，选择参照系，确定《应用文写作》教材的学习情境。 
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Abstract 
At present, the textbook Applied Writing in vocational schools is difficult to highlight the characte-
ristics of vocational education types, and there are defects in the textbook objectives, content, im-
plementation, and evaluation. To this end, with the help of a systematic curriculum development 
paradigm in the work process, a development strategy for the loose leaf teaching material of Ap-
plied Writing in vocational schools has been formed. Firstly, by clarifying the theoretical founda-
tion of the textbook Applied Writing, reconstruct the textbook Applied Writing; Secondly, based on 
the enterprise research report, establish the training objectives for the textbook Applied Writing; 
Once again, the selection process serves as the content carrier for the textbook of Applied Writing, 
and evaluates the learning quality of students based on typical work processes; Finally, select a 
reference frame to determine the learning context for the textbook Applied Writing. 
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1. 引言 

职业教育教材密切关乎职业教育的发展，且是“三教”的重要组成部分。因此，要提高职业教育的

质量，不仅要关注教师能力和教学方法，更要关注职业教育的教材建设。为适应产业领域的技术升级，

开发活页教材成为培养符合企业需求的技术技能人才的重要手段。然而，限于教师专业能力等瓶颈，必

须了解当前教材困境和开发理论基础，才能编制出真正符合职业教育发展的教材。 

2. 中职《应用文写作》教材困境背景探析 

《职业教育法》开篇表明，“职业教育是与普通教育具有同等重要地位的教育类型”。因此，职业

教育应当拥有类型特色的课程和教材。然而，当前中职学校使用的《应用文写作》教材却仍然采用与普

通教育相同的体例和内容，导致教学的质量和效果差强人意。 

2.1. 《应用文写作》教材目标困境 

长期以来，职业教育模仿普通教育的模式，导致职业教育在目标上逐渐失去类型特征，这也是职业

教育备受责难的重心。就中职《应用文写作》教材的目标困境而言，主要表现在两个方面：第一，教材

目标难以平衡就业和升学双导向。2020 年，国务院办公厅发布数据，中等职业学校有超过半数的学生选

择升学[1]，然而部分学校仍抱持着单纯的办学导向，没有根据就业和升学的双重导向及时调整教材的目

标，并据此调整师资配置；第二，教材目标中思政元素较少；2017 年 2 月 27 日，国务院印发了《关于

加强和改进新形势下高校思想政治工作的意见》，强调“三全育人”，把思想价值贯穿教育教学全过程，
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形成教书育人、科研育人、服务育人、文化育人、组织育人长效机制[2]；但是半数《应用文写作》教材

仍然使用非常牵强的内容来应对课程思政改革，没有恰当地融入立德树人、工匠精神和创新精神等关键

内容，致使素养目标缺失，育人功能不够[3]。 

2.2. 《应用文写作》教材内容困境 

不管是哪种体例的教材，都依托于内容发挥教育作用；然而，近年来职业教育教材的内容也饱受诟

病。一是由于当前中职的《应用文写作》教材的内容陈旧，未能及时吸纳产业行业的前沿知识；例如，

现在的信函种类更加多样，内容非常广泛，早已经超越前些年对 e-mail 和 OA 的要求。然而，当前中职

的《应用文写作》中的教材内容与职业岗位要求对接度低，应用性不强[4]，不仅导致学生的企业满意度

低，技能不匹配，创新能力不足，还增加了企业再培训的开支。二是《应用文写作》的内容枯燥，存在

大篇幅的文字知识，缺少学生感兴趣的活动；重理论轻实践，学生需要花费大量的时间去听教师讲授，

动手时间的机会少。 

2.3. 《应用文写作》教材实施困境 

教材实施是实现教学目标的必由之路，其方式在一定程度上影响着教材内容的发挥和学生的学习效

果。当下，中职《应用文写作》教材的实施方法主要是讲授法，教学媒体也是简单采用 ppt 放映的形式，

使用的案例也比较老旧，此种情况不免造成许多问题。首先，单靠教师讲授很难调动学生全身的感觉器

官，学习绩效低；其次，教学媒体把书上的文字照搬到 ppt 上，换汤不换药，难以激发学生学习兴趣；

再次，在学校教育环境下，学生接触真实工作场景的机会非常有限，这限制了《应用文写作》的理论知

识到实践技能转化的效率；最后，许多学校受到实训基地的限制，仍采用先理论后实践的方式进行学习，

不符合职业学校学生的思维方式，这种“先知后行”的传统教学模式必定会使学习绩效大打折扣[5]。 

2.4. 《应用文写作》教材评价困境 

除去以上问题，《应用文写作》教材的评价方式也备受大众批驳。评价方式的不妥之处主要体现在：

其一，教材评价常以结果性评价为主，而且只针对一部分知识和技能的学习情况做评价。例如：对于各

类文种写作的评价，一般只针对是否完成该任务(包括主题、格式、落款、书面语的使用等)，没有关注到

学生的整体素质，这样的评价方式容易忽视学生人格的完整性；其二，教材评价忽视了企业的重要性，

企业才是最终用人单位，教材评价应该以企业生产和用人标准为蓝本；其三，学生自评的机会少，作为

学习的主体，学生对自身各方面的评价对他们的学业成绩有着非常重要的作用[6]。学生缺少自评机会容

易造成缺少参与感，也不利于学生好习惯的养成和易错点的深刻感悟。 
另外，教材结构也不缺乏批评，教材结构是表现教材属性的重要方面，教材结构设置是教材建设必

须加以考虑与布局的重要因素[7]。只有教材结构良好，才能实现教材内容和形式的统一。而对于《应用

文写作》教材的结构，被诟病的核心主要有两个方面：一方面是教材内容不衔接，另一方面是排序难以

兼顾教育性和知识自身的科学性。 

3. 中职《应用文写作》活页教材开发的基本理论依据 

《应用文写作》教材需革新以摆脱现存困境，只有“当课程内容的选择以及序化都符合职业教育的

特色和要求之时”[8]，才能开发出合适的教材。因此，中职的《应用文写作》活页教材开发需要重新审

视理论依据，探寻符合职业教育标准的教材开发路径。 

3.1. 职业教育的培养目标 

长期以来，职业教育由于办学定位不明确，在多个方面难以形成具有本类型教育特征的发展模式，
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而是更多地参照了普通教育的办学模式，普教化倾向严重[5]。厘清职业教育的类型定位是开发出适合中

职《应用文写作》教材的必要前提。首先，中职文秘的培养目标是培养面向企事业单位的技能型人才；

其次，长久以来，职业院校与行业产业生产过程的疏离导致了学生发展受阻，因此职业教育深化改革的

正确方向是将办学的主导权还给企业，而不是继续将办学的主导权集中在学校上层，主导权越往上集中

就越会脱离产业，职业教育就越会丧失教育的类型特征，中国职业教育的特色就会出现反面效应。综上

所述，依靠普通教育办学模式开发的职业教育教材是行不通的，只有投身于行动逻辑的课程与教材才能

促进职业教育高质量发展。 

3.2. 职业教育的教材内容 

《国家职业教育改革实施方案》明确提出“专业设置与产业需求相对接、课程内容与职业标准相对

接、教学过程与生产过程相对接”[9]，该方案的提出为职业教育教材的内容提供了来源和选择依据。第

一，《应用文写作》教材的内容应该来自于企业最真实的工作环节；第二，《应用文写作》教材的内容

不仅要包含陈述性、程序性知识以及操作技能，还需要包含策略性知识、心智技能和智慧技能，促使学

生全面发展。然而大部分学生在实际工作过程中缺少创新思维，这是因为他们的知识系统实际上是残缺

的，他们所谓的学习，仅仅是他们靠背诵概念和重复操作而掌握的陈述性知识、程序性知识和操作技能

而已，大量需要在工作现场通过工作过程积累和举一反三的策略性知识、智慧技能和心智技能则是远远

不够的；第三，《应用文写作》教材内容应同时兼顾“新”与“活”。一方面“新”是指对于新知识的

吸收，从最早的公文典籍《尚书》标题无固定格式[10]到现在各种具有固定格式的公文等，几年前的内容

对于当今的需求早就应接不暇。另一方面“活”是指可以及时对教材内容进行修改。工作过程系统化课

程不但着力于真实的工作环节，而且涵盖各种知识与技能，借助于工作过程系统化课程开发活页教材能

满足以上各要点，对企业、教师和学生都有巨大的意义。 

3.3. 职业教育的教学实施 

好的教材实施方式对教师技能成长和学生学习效果都具有促进作用。其一，职业教育是为了培养操

作型人才，教会学生做事才是第一要义，因此《应用文写作》课程应该采用角色扮演、模拟写作等行动

导向的教学方法来强化学生的操作能力；其二，教学实施方式要能吸引学生的兴趣，只有增强学生学习

的自主性才能提高学生学习绩效；其三，应该使用先行后知的教学实施方式，但是目前许多专业课仍使

用先知后行的方式，这种模式在某些学科中是有效的，但在《应用文写作》技能型课程中，这种分离的

学习方式会导致理论知识难以转化为实践技能。而工作过程系统化课程强调学生成为学习过程的主导者，

强调从真实工作环节归纳学习内容，强调经过不断的操作训练掌握知识，引导学生在双系统的耦合过程

中完成各种任务，因此，采用工作过程系统化课程开发范式开发活页教材对职业教育教学实施方式有一

定的指导作用。 

3.4. 职业教育的评价方式 

首先，作为教育类型的职业教育，评价方式具有行企业为重要评价主体，兼顾个人需求与社会需求，

聚焦职业技能授受以及采用多元评价方法等特征[11]，据此，《应用文写作》教材的评价应该以企业规范

为标准；其次，《应用文写作》教材评价需重视学生对自我的评价，教育的核心理念是“一切为了学生

的发展”，而学生自我评价正是这一理念的反映，有效的自我评价有利于激发学生的内在学习动机，并

对自己的行为进行不断地检查和调整，形成自我反思、自我调整的有效机制，进而主动地为自己规划自

我成长的历程[12]。工作过程系统化课程作为行动逻辑课程的重要成员，调研真实的工作环节，以完整工

作过程为载体，以行动能力为导向，以促进技能迁移为目标[13]，强调自评和他人评价相结合，对促进学
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生的发展具有重要意义。 

4. 中职《应用文写作》活页教材开发技巧 

基于工作过程系统化课程的固有特征开发活页教材，能获得多层面的创新，因此为了更好促进职业

教育走类型化发展的道路，以及对国家“三教”改革政策的积极响应，可以借助工作过程系统化课程开

发范式开发对应的《应用文写作》活页教材。 

4.1. 依据企业调研制定《应用文写作》教材的培养目标 

在职业教育领域中，确定培养目标是确保学生在就业市场上具备必要技能和知识的关键因素之一，

为了达到这个目标，企业调研不可或缺。 
工作过程系统化课程的活页教材开发强调真实工作过程的重要性，通过企业调研，中职学校可以更

好地了解不同职业领域的真实工作流程，以便根据这些信息来确定教材内容；此外，通过企业调研，教

育机构可以更好地针对不同领域的需求来制定培养目标，以确保学生毕业后能够满足潜在雇主的期望。

总之，企业调研是工作过程系统化课程确定职业教育专业课培养目标的关键步骤，通过综合考虑行业需

求、学生需求和课程目标，教育机构可以更好地满足职业教育的挑战，为学生提供与实际工作环境相符

的知识和技能，促进他们在职业生涯中的成功发展。 

4.2. 遴选工作过程作为《应用文写作》教材的内容载体 

教材的内容是整个教学过程中最重要的元素之一、其限制了教学方法和教学形式的采用。根据工作

过程系统化课程开发活页教材，内容需取自真实的工作环节以此保证其时代和行动特征。 
选择合适的工作过程，依照行动逻辑来组织内容，学生可以通过先行而后知的学习方式让学生在操

作过程中习得各种技能和知识，内化职业道德，成为德智体美劳全面发展的技术技能型人才。文秘专业

需要学会众多类型的文书，例如：经济类文书、礼仪类文书等等。因此，应依据企业调研报告选择合适

的内容载体遴选工作过程，由教材专家与一线教师将真实的工作环节归纳和整理形成符合学生认知规律、

记忆规律的内容，并以此作为教材实施和教学评价的基础。 

4.3. 根据典型工作环节评价学生的学习质量 

工作过程系统化课程的评价模式是指将每一步典型工作环节都与普适性工作过程相耦合，评价学生

的整体表现，见图 1。 
 

 
Figure 1. Student action performance evaluation model [14] 
图 1. 学生行动绩效评价模型[14] 
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首先，基于工作过程系统化课程开发的活页教材，评价具有多种应用方式，即个体的单项评价、个

体的整体评价、群体的单项评价与群体的整体评价，这就可以从多个方面对学生进行评价；其次，此种

活页教材不仅反映了学生的职业素养和适应能力，还包括了创新性思维以及职业道德等方面，以确保他

们既能掌握技术和知识，又能具备全面的职业素养；最后，学生可以相互评估对方在学习情境的表现，

这种评价方法有助于培养学生的合作能力，并从不同角度评估学生的学习质量。鉴定学生的学习质量需

要综合考虑，以确保对学生在实际工作环境中的表现有全面的了解。活页教材关键在于为学生提供及时

的反馈和支持，以帮助他们不断提高自己的学习质量，确保他们毕业后具备在职业领域中成功应用所学

知识和技能的能力。 

4.4. 选择参照系作为《应用文写作》教材的学习情境依据 

首先，参照系是将学习场划分为学习情境、把学习情境细化成学习任务的梯度依据，是工作过程系

统化课程中最灵活的变量，选择需尤为慎重[15]。按照不同的参照系可以把同一学习场划分为不同的学习

情境。以合同为例，以合作的对象为参照系，可以划分为普通公司、政府单位和外企。将合作公司的注

资类型为参照系，也可以划分为现金注资、知识产权注资、债卷注资等学习情境。 
其次，参照系不仅有类型差别，也有级别的差异，教师需要根据学生、学校设备设施、职业教育的

层次来选择参照系。例如：以应用文的性质为参照系，可以区分为礼仪类文书、行政类文书和传播类文

书，也可以以种类为二级参照系，划分为邀请函、迎送词和介绍信等，见表 1。当然，如果有一定的需

求，还可以根据各种标准继续划分学习情境。 
 
Table 1. Using the nature and types of applied literature as a reference frame 
表 1. 以应用文性质和种类为参照系 

学习场 典型工作环节 一级参照系 学习情境 二级参照系 学习情境 

应用文写作 

确立任务对象 
解读任务要求 
确立文本格式 
形成文本定稿 
确定发送方式 

性质 

撰写礼仪类文书 

种类 

撰写邀请函 

撰写迎送词 

撰写介绍信 

撰写行政类文书 

撰写通知 

撰写请示 

撰写报告 

撰写传播类文书 

撰写海报 

撰写倡议书 

撰写演讲稿 

 
综上所述，根据工作过程系统化课程开发范式，进行企业调研，遴选工作过程，选择合适参照系，

通过这种范式评估学生在典型工作环节中的学习质量，有助于确保学生在职业生涯中具备成功所需的技

能和素质。 

5. 中职《应用文写作》活页教材开发策略 

基于工作过程系统化课程开发中职的《应用文写作》活页教材，有三个部分，即主要文件、辅助文

件和教师手册。由于文章篇幅，只对主要文件(即：学习性的工作任务单、资讯单、计划单、决策单、实

施单、检查单和评价单)作论述。 
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5.1. 学习性工作任务单 

学习性工作任务单是为学习者布置学习任务，使学习者从宏观上整体把握学习任务和工作流程[16]。
学习性的工作任务单包括以下内容：第一，包含学习场、学习情境、学习任务和学时；第二，典型工作

过程。第三，学习目标，是完成每个典型工作环节应达到的职业要求，具体的描述方式需要遵循“动宾

结构 + 时间顺序”原则，数量建议为 7 ± 2 条。行动方向一般为程序性知识和操作技能，目标值为陈述

性知识，而保障值为策略性知识和心智技能。第四，对任务的具体描述，包括注意事项等。第五，对学

习者的要求，一般为思政元素。最后，列出参考资料供学生参考。 

5.2. 某个典型工作环节的资讯单 

资讯是完成一件事的首要步骤，也是普适性工作过程的第一步。资讯单主要包括以下的要素：首先，

学习场、学习情境、学习任务、学时和典型工作过程描述，这里的学时单指资讯需要花费的学时。其次，

是描述搜集资讯的方式。再次，对资讯的描述，这包括完成该典型工作环节所需的时空和条件。最后，

列出对学习者的要求和参考资料。 

5.3. 某个典型工作环节的计划单 

计划单是各学习小组依据资讯单中所搜集的资讯，对本典型工作环节的具体工作步骤，按照恰当的

顺序进行排序。要求每个小组做出计划，每个典型工作环节的步骤控制在 7 ± 2 个。计划单主要包括：第

一，学习场、学习情境、学习任务、学时和典型工作过程。第二，制定计划的方式。第三，实施的具体

步骤以及注意事项。 

5.4. 某个典型工作环节的决策单 

决策单是对每个小组制定的计划进行横向、纵向的比较，确定使用最优计划。在评价各个计划时应

该遵守两个原则：一个是计划步骤的时间顺序原则是否合理。例如：在学习邀请函时，到底是先解读活

动任务，还是先确定发送途径。但是在应用文写作学习中，有部分环节无固定的先后顺序，例如：可以

先解读活动任务，也可以先确定任务对象。另一个就是评判每个具体步骤的内容，即观察各个具体步骤

的“动宾结构”所包含的“行动方向、目标值、保障措施”三个要素是否合理。另外，值得关注的是，

由于学生的工作经验不充分，决策环节需要教师参与其中，发挥教师的主导作用。 

5.5. 某个典型工作环节的实施单 

该步骤是引导学习者按照决策单将最优计划实施落地。具体实施步骤即职业要求或者职业标准，由

两原则(即动宾结构 + 时序原则)加三要素(即目标值、保障措施、行动方向)来描述，以引导学生完成本

典型工作环节的具体内容。 

5.6. 某个典型工作环节的检查单 

检查单是为了检查各典型工作环节实施步骤的细节，即对职业要求进行检查，评判的标准是三要素。

要注意检查分为学生自查和学生互查，分别体现民主和监督。 

5.7. 某个典型工作环节的评价单 

评价单主要目的是对各小组所完成的典型工作环节的阶段性产品或结果的总体水平进行判断[16]。需
要强调的是，检查关注的是单个典型工作环节实施的局部偏差，而评价关注则是典型工作环节的阶段性

产品的整体误差。 
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