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前言

　　突出教材的职业性，加强学生动手能力、口语表达以及人际沟通能力的培养，是当前职业教育改
革的重点，也是高等职业技术教育发展的需要。
为了更好地服务于学生发展和就业，我们根据高职学生的特点，编写了这本教材，供高职学生使用。
　　本教材以高职学生日常学习生活及今后工作中必需的口语表达内容和应用文为构架体系，共分为
口语表达、应用文写作2大模块13个项目。
　　本教材具有以下特点：　　1.以项目为导向，以任务活动为驱动，注重能力培养，强调职业性。
　　2.实践性突出。
理论知识介绍以应用为宗旨，以必需、够用为度，将重点放在口语表达、写作方法、内容格式的阐述
上，精选了大量与学生校园学习和生活以及将来工作密切相关的优秀例文，以增强针对性、参考性和
借鉴性；同时设置了丰富的口语训练、写作实训、情景练习，以求多角度、全方位地进行实质意义上
的写作能力训练和口语表达能力培养。
　　3.本教材注重明确“不应该怎样写”的教学训练。
书中编人大量的“病文评改”训练题，以求通过训练，让学生在明确“不应该怎样写”的同时，更好
地明确“应该怎样写”。
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内容概要

　　突出教材的职业性，加强学生动手能力、口语表达以及人际沟通能力的培养，是当前职业教育改
革的重点，也是高等职业技术教育发展的需要。
为了更好地服务于学生发展和就业，我们根据高职学生的特点，编写了这本教材，供高职学生使用。
　　本教材以高职学生日常学习生活及今后工作中必需的口语表达内容和应用文为构架体系，共分为
口语表达、应用文写作2大模块13个项目。
　　本教材具有以下特点：　　1.以项目为导向，以任务活动为驱动，注重能力培养，强调职业性。
　　2.实践性突出。
理论知识介绍以应用为宗旨，以必需、够用为度，将重点放在口语表达、写作方法、内容格式的阐述
上，精选了大量与学生校园学习和生活以及将来工作密切相关的优秀例文，以增强针对性、参考性和
借鉴性；同时设置了丰富的口语训练、写作实训、情景练习，以求多角度、全方位地进行实质意义上
的写作能力训练和口语表达能力培养。
　　3.本教材注重明确“不应该怎样写”的教学训练。
书中编人大量的“病文评改”训练题，以求通过训练，让学生在明确“不应该怎样写”的同时，更好
地明确“应该怎样写”。
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书籍目录

模块一 口语表达项目一 普通话任务：学好普通话项目二 聆听任务：善听者善交流，善交流者善成功
项目三 交谈与说服任务：做成功的交谈者任务：把握对方需求，围绕主题说服项目四 面试任务：掌
握面试技巧项目五 介绍与推销任务：掌握介绍的技巧任务：提高推销能力项目六 演讲与辩论任务：
把握“演”“讲”结合的方式，得体地表达情感任务：让自己的辩论更有说服力模块二 应用文写作项
目一 行政公文写作任务1撰写一则会议通知任务2 撰写一份表彰性通报任务3 撰写一份情况报告任务4 
撰写一份请求性请示项目二 事务文书写作任务1 撰写便条、单据任务2 撰写一则学习计划任务3 撰写一
则简报任务4 撰写一则学习总结任务5 撰写一则策划书项目三 社交应用文写作任务1撰写一则表扬信任
务2 撰写一则感谢信任务3 撰写一则请柬任务4 撰写一则邀请信任务5 撰写一则倡议书任务6 撰写一则申
请书任务7 撰写一则祝贺信任务8 撰写一则婉拒信项目四 告启文书写作任务1 撰写一则寻物启事任务2 
撰写一则海报项目五 致辞文书写作任务1 撰写一则竞聘词任务2 撰写一则主持词任务3 撰写一则欢迎词
任务4 撰写一则欢送词项目六 求职应用文写作任务1 撰写求职应聘信任务2 撰写求职自荐信任务3 撰写
求职简历项目七 经济应用文写作任务1 为企业撰写一份产品说明书任务2 撰写市场调查报告任务3 撰写
广告文案任务4 撰写经济合同
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章节摘录

　　北京的公共汽车上，一个外地人把一张10元钱的票子伸到售票员面前，说：“见过吗？
见过吗？
”售票员白了他一眼，不理。
外地人继续说：“见过吗？
见过吗？
”售票员按住火气，仍然不理。
如此反复几遍，售票员终于勃然大怒，抻出一张50元的票子戳到外地人的眼前，大喝一声：“你见过
吗？
”外地人见状大惊失色，嘴中直说：“北京的售票员怎么这样呀？
”众人不解，一问才知：这个外地人是要买到建国门的票。
　　有一个人遇见一个朋友带着儿子逛街，忙上前打招呼，并赞道：“这个小狼孩（男孩）长得真可
爱。
”朋友的脸色马上变了。
　　这两个小故事中的人物都是由于使用方言引起了误会，这样的例子在生活中比比皆是，从中也可
以看出使用普通话的重要性。
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