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摘  要 

应用文书是人们在日常生活及工作中进行思想交流，处理日常事务，解决问题时经常用到的工具。《应

用文写作》这门课程也是中职学校文秘专业所开设的核心课程，是文秘专业的必修课。这门课程的教学

成果关系到文秘专业的学生走向工作岗位后的文案写作能力。通过调查不难发现，《应用文写作》的课

堂教学还存在一些问题，例如教师教学方法单一，学生积极性无法被调动。为此本文将情境教学法融入

到《应用文写作》的课堂中，突破“常规”的思维定式，提升《应用文写作》课程的教学效果。 
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Abstract 
Application document is a tool that people often use in their daily life and work to exchange ideas, 
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deal with daily affairs and solve problems. The course “practical writing” is also the core course of 
secretary major in secondary vocational school, which is a required course for secretary major. 
The teaching outcome of this course is related to the copywriting ability of the secretary major 
students after they go to work. Through the investigation, it is not difficult to find that there are 
still some problems in the classroom teaching of Practical Writing. For example, teachers have a 
single teaching method and students’ enthusiasm cannot be mobilized. Therefore, this paper inte-
grates the situational teaching method into the classroom of Practical Writing, breaks through the 
“conventional” thinking pattern, and improves the teaching effect of Practical Writing.  
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1. 引言 

《应用文写作》是中等职业学校秘书专业的一门核心课，而写作能力和沟通交流能力是秘书工作的

基本要求，学习好这门课程，可以帮助中职秘书专业的毕业生更快地融入工作环境，增强其在工作岗位

中的竞争力。提升文秘专业《应用文写作》这门课程的教学质量，是具有显著益处的。既能满足中等职

业技术学校文秘专业的人才培养需要，又能为企业输送更加优质的人才，为学校和公司搭建一座沟通的

桥梁。但是，目前中职学校《应用文写作》课堂上的教学现状并不理想。从学生的角度来看，有些中职

学生的入学成绩并不是很理想，他们的文字功底较为薄弱，自主学习能力也不强[1]，与此同时《应用文

写作》的知识本身晦涩难懂，这就导致中职文秘专业的学生对应用文的重要性缺乏清晰的理解，导致学

生学习的积极性很难被调动，因此难以取得预想的学习效果。从老师的角度来看，在这门课程的教学中，

教师对《应用文写作》课程教学方法和研究的投入上不够重视，无法调动学生学习的自主性。本文旨在

探析情境教学法如何融入到中职文秘专业《应用文写作》课程的教学中，为中职文秘专业人才的培养提

出一些建议和思考。 

2. 中职文秘专业《应用文写作》课程概要 

《应用文写作》这门课是按照国家《中等职业学校教学大纲》的规定，利用“应用文”这一学科的

有关知识与方法，以培养中职生的写作技能为目标，同时结合中职学生的身心发展特征，对中职生进行

写作训练的一门学科。该课程是中职教育教学体系中不可分割的一部分。首先，在这个机会和挑战并存

的年代，应用文是人与人之间相互联系、相互竞争、相互协作的重要手段，它的实用性是任何一种文字都

无法取代的[1]。其次，职业教育是以学生就业为导向的，旨在培养应用型人才，对中职文秘专业学生来说，

这门课程可以使学生掌握常用文种的相关知识和写作技巧、提升自己组织语言的水平和文字表达能力，能

更好地培养学生的合作意识，能使学生养成严谨认真的写作习惯[2]。中职学生在较小的年龄就要面临就业，

因此扎实掌握应用文写作，可以促进文秘专业学生很快地融入职场，为从事秘书工作打下良好的基础。 

3. 情境教学法在中职文秘专业《应用文写作》教学中的意义阐述 

情境教学法不同于传统教学方法，它将生活中的实景通过各种方式与书本知识融合在一起，给学生
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最真实的体验感。情境教学法是当下应用极其广泛的一种教学方法，将其应用到中职文秘专业《应用文

写作》的教学中具有如下意义： 

3.1. 能够较好地适应中职生的身心发展特征 

中职学生的年纪大致都在 14 到 16 岁，在他们这个年龄段，智力刚开始从幼稚走向成熟，他们的抽

象思维和逻辑思维也逐渐开始从经验为主向客观理论为主进化。即将成年的中职学生们能够开始以客观

的角度的正视自己，自己的想法也开始能够完整地表达出来。其次，中职的学生一般来说在小学阶段和

初中阶段的学习成绩都不太理想，其自尊和自信都曾受到打击，但是不能因为如此就泛泛地觉得他们本

就如此，他们仍然有自己的追求，也会渴望在自己的领域取得进步并获得成功。情境教学法将会很好地

契合中职学生的这一情况，情境教学法能够在相当可观的程度上把《应用文写作》这门课程中最为抽象

的、最为复杂的知识点变得具体起来，这样的话就可以在一定程度上降低中职学生们对复杂知识的抵触

情绪，不抵触也意味着学生对知识点的理解能力将会有所提高。情境教学法的应用一个很重要的作用就

是能使学生们在参与到课堂的过程中、与教师的互动中找到自己价值的所在。 

3.2. 能够提升学生对角色的认同感 

通过使用多媒体进行情境创设，或者通过角色扮演的形式进行情境创设，其目的都是为了将真实的

情感体验传递给学生，并以此作为载体取得良好的教学效果。因此，在《应用文写作》中使用情境教学

法，可以让学生在学习中实践，并且在实践中积累更多的经验，提高他们对目标工作岗位的认同感，激

发他们的创造力。此外，在中职文秘专业《应用文写作》课堂上引入相关情境，不仅可以帮助学生在理

论知识上进行强化巩固，而且可以强化“心性”，这非常有利于其未来的工作和发展。 

3.3. 能够活跃课堂气氛，建立良好的师生关系 

在日常课堂教学活动中，案例讲解和讲授法是教师最经常使用的两种教学方式，这种方式所获得的

教学效果是值得肯定的[3]。而情境教学法的应用能够把学生真正地带入课堂中。将情境教学法合理运用

在中职学校文秘专业《应用文写作》的课堂上，相当于为学生搭建了一个“脚手架”，让他们达到他们

的学习目标。同时通过情境的创设，给予了学生真正展示自己的机会，构建了教师和学生之间互动的平

台，在师生之间形成了一种良性的情感互动，激发了情感的双向交流。除此之外还有利于创造和谐民主

的课堂气氛，让学生们在课堂上保持一种积极的精神状态，在教师的引导下他们可以大胆表现，积极思

考，可以用不同方式表达自我。在与老师和同学们的思维碰撞中，寻求事物本质，提升自己的思考能力，

从而实现大家的共同进步。在这一过程中，学生的主体性和教师的主导性都得到了充分的体现[4]。 

4. 情境教学法在中职文秘专业《应用文写作》 
课堂教学中的应用 

情境教学是布朗和其他学者率先提出的一个新的概念，并第一次赋予它新的含义。在国内外众多学

者的研究中，关于情境教学的认识也各不相同。但他们的出发点和理解都大同小异，都是以“情和境”

为核心。情境教学法所指的是以教学目标为指导，在教师教学的过程中，打造出一个仿真的、模拟的情

景，利用学生亲身经历的实践与老师生动、直观的教学活动，来提升学生的学习热情，从而培养他们自

主学习的学习习惯，提升教师的教学效果。它还具备了较强的真实性、趣味性等特征[5]。情景教学方法

是一种有效的教学方法，可以有效地调动学生的学习热情，使他们更系统地掌握所学知识，并能在教师

创设的情景中进行知识的迁移。 
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4.1. 创设合适的教学情境 

教学情境的创设类型 
1) 创设多媒体情境 
随着时代的发展，信息化手段越来越多应用在教师的教学之中。这里的多媒体情境有很多种，诸如

动画情境、图片情境，除此之外音乐与视频情境等也是很典型的多媒体情景。教师可以利用好多媒体这

个工具，将其作为一个介质去创设出能够适应中职学生的发展水平和认知水平的情境，而由教师通过多

媒体创设出来的这种情境最大的作用便是为课程创造出了一个相对轻松愉快的氛围，从而令原本可能使

学生感到枯燥的教学的内容变得生动有趣、形象生动。利用多媒体这种可以更吸引学生注意力的方式也

可以使学生通过多种方式来参与课堂，教学内容也将变得不再扁平，生动立体的课程能够更好地刺激到

学生的神经元，从而诱发学生的求知欲，进而使学生在所创设的情景引导下更好地开发自身的思维能力。

例如在《应用文写作》的课堂中，教师在导入环节利用多媒体给同学们播放“男子聊微信遭遇诈骗，打

下 15 万元欠条”的新闻，使同学们更加直观了解到凭证性条据的重要性。 
2) 创设问题情境 
所谓的问题情境，就是教师在教学内容的基础上，通过设置问题，与学生通过提问的方式交流，使

学生的思维活跃起来，从而提升学生的分析和解决问题的能力。按照布鲁纳“发现学习”的观点，教师

授课的过程，是激发学生主动地探索知识的一个过程，所以，学习的过程本质上也是一种认识的过程，

在教学中，教师可以利用问题情境，来激发学生对知识的渴望，在这一过程中，每个人都会产生不同的

感受，在对问题进行思考和探索的过程中，学生的求知欲和思维方式不断被激发，从而达到我们所期待

的教学效果。所以具备“双向性”是问题情境最大的优点，教师根据知识点设问，学生跟随教师思路思

考，双方在一问一答中不断互动，不断发展。例如在文秘专业《应用文写作》课程中，可以给学生设置

如下问题：“请柬和邀请函有什么区别？”“凭证性条据和说明性条据可以相互替代吗？”这样可以使

学生分清易混淆的知识点，同时引导学生思考在真正的文秘工作中使用这两种应用文的具体情况，做到

具体情况具体分析。但要注意的是教师所创设的问题情境要满足学生的现有知识水平。 
3) 创设纠错情境 
当我们的学生在进行《应用文写作》课程的学习时，存在一种较为特殊的现象，即“学得很快，错的

也快”，在经过某一种的理论学习之后，其实这并不是说明学生已经完全掌握了这一理论，中职学生在实

际操作的写作练习中出错频繁。为了解决这个问题，教学的教师可以通过在文本知识的学习后创设一个

纠错情境，把典型的错误设置在例文里，然后通过让同学找病文的问题并尝试改正的手段，来解决这一

问题。在《应用文写作》课堂中教师可以在讲解完“请示”的相关知识点后，给同学们展示一篇完整的

启示，里面包含一些语句不规范、缺乏落款日期等错误，让同学找出错误并纠正。纠错情境作用不仅体

现在可以帮助激发学生们的探究性，还体现在它可辅助学生不断地巩固写作能力，使学生能够把所学的

理论运用到实践中去，学生可以在对病文进行修改的过程中感受到所学文种的易错的点，从而可以使自

己避免在写作时犯与例文类似的错误。 
4) 创设合作情境 
新的课程理念对学生的主体性进行了突出强调，因此，在《应用文写作》的授课过程中，教师可以

创造出一个合作的环境，为学生创造一个合作学习的学习环境，让他们能够自主地进行互动交流，从而

提高他们的综合素质，进而提升学习效率。在合作学习过程中，教师把同学们分成几个小组，让同学们

在小组里进行自主探究与协作学习，以提升他们的学习动力。用小组协作和组内讨论的方式，提高学生

们学习的针对性，让他们在讨论中得到更多的知识，在相互沟通交流中，学生对抽象的知识有了更多的

https://doi.org/10.12677/ae.2023.134345


李慧聪 

 

 

DOI: 10.12677/ae.2023.134345 2208 教育进展 
 

了解，教师可以让每个小组都把自己的学习结果共享出来，然后给学生创造一个更为开放的氛围来展开

讨论，通过互相提问，补充，最终建立起一个较为全面的知识体系，这对活跃学生的思维、锻炼学生的

综合能力，并有效地提升他们的学习质量都有帮助。与此同时在最后的教学环节，教师对重点与难点进

行强调，引导学生将不会的知识点一一剖析，并对学生难以击破的重难点进行重复讲解，并对其进行合

理的评价。此外，想在课堂上获得较好的教学效果则需要教师在学生的学习习惯和方法上面也要进行指

导[6]。例如在《应用文写作》的课堂中教师在讲授求职简历这一节课时，可以让同学们进行分组合作，

同时完成一份简历，与另一个小组进行简历互换，进行交叉评价，这样可以使同学们对“求职简历”知

识点的规范写法进一步加深。 

4.2. 教学情境的创设原则 

1) 以学生为主体原则 
教学情境的设计应以学生为中心，体现学习者的主体性。以学生为中心是中职课程情境设计的出发

点和立足点。更具体地说，这意味着在教学情境的设计中坚持以学生为主体的原则需要达到以下几点：

首先，情境的设计应遵循学生身心的发展规律，考虑到学生的个性特征。在创设情境的初期，教师应对

学生的学情进行深入分析了，在创设情境时尽可能考虑到每个学生的差异。同时，情境的创设也应遵循

中职学生的思维方式和认知发展规律。中职文秘专业的《应用文写作》课程是一门文本性很强的学科，

为了更好地培养对接秘书岗位的人才，在创设情境中不仅要贯彻学生主体性原则，更要注重与文秘岗位

技能的衔接。与此同时应鼓励学生也参与进情境创设的工作中，这样既可以培养学生课堂上的“主人翁”

意识，又能提升学生参与感，利于提高学习积极性。 
2) 趣味性原则 
《应用文写作》这门学科知识性很强，教学内容比较枯燥，大量理论知识堆叠缺乏趣味性，很难吸

引学生，更难调动学生主动性。如果在情境创设的过程中注重趣味性那么学生的学习积极性则较为容易

调动起来，课堂氛围也会松弛下来。情境的选择要紧跟时代步伐，探索学生的兴趣所在，并在多媒体等

电子媒介中选择各种情境案例，使枯燥难懂的知识变得生动起来，学生学习兴趣浓厚，求知欲强，主动

学习，课堂气氛热烈而轻松，教学效率就随之提高了。但是在提升课堂活跃度的同时要注意一个“度”

教师所创设的情境内容应该是有教育意义的，如果为了迎合学生来创造一些不利于学生三观形成的情境，

那么就无法满足这堂课的情感目标。如果情境创设仅仅是为了好玩，学生就会沉浸在好玩的氛围中，从

而削弱了教育效果，减慢了课程进度，会导致学生注意力分散。那么《应用文写作》的课堂就会失去其

专业性和教育意义。 
3) 教学情境服务于教学目标原则 
由于中职学校的教学目标是在分析企业的岗位需求的基础上制定的，因此，情境教学法的内容设计

方面必须满足社会对技术人才的现实需要。据此，教师设计教学内容需要从以下四个方面考量：适应企

业岗位的教学内容、对学生现有知识的分析、工作过程系统化的建构和课堂教学的组织方式。在中职文

秘专业的《应用文写作》课堂中，教师对于教学内容的设计应该考虑到文秘岗位对从业人员的需求，通

过文秘专业学生现有的知识水平进行知识体系的建构，在创设教学情境时不可偏离所学知识，也应适应

文秘学生的现实状况。 

4.3. 教学评价 

教学最后一个环节教学评价是检验教学成果的一个有效的方式，也是教师优化教学策略的重要工具。

为了帮助学生有效地提高学习能力，击破学生的知识盲区和重难点，教师可以利用评估机制来测试学生
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的学习成果，帮助他们制定合适的学习计划，实现学习效果的稳步提升。由于学生的成长环境存在不同，

学习能力也参差不齐，教师使用统一的教学评价方法不利于学生进步和成长。据此，教师可以将学生分

为三组分别为：建设组、整合组和创新组。在建设组中，教师主要鼓励学生并且强调对基础知识的掌握，

注意遵循由易到难的原则。在强化组中，教师在每堂课上重点把握学生的知识掌握情况，鼓励学生独立

学习的习惯，促进他们在不同方面多元化的发展。在创新组中，教师注重提高学生的创造力，激发他们

的潜能，并准备一些扩展的学习课题，让学生在此基础上发展现有的能力，进一步提高知识水平[7]。 

5. 结语 

综上所述，在中职文秘专业《应用文写作》课程中运用情境教学法来指导教学的推进，不仅可以重

塑教与学的互动关系，提高学生对于应用文的兴趣，而且可以改变学生们的学习态度，使他们更加认识

到学习基础知识和写作技能的必要性，这对他们的性格养成和思想产生积极的影响，使他们能够健康地

发展，健康地成长。在这种情况下，中职学校文秘专业《应用文写作》课程的教师应积极寻求有效的、

符合实际情况的教学方法，致力于为学生创造更加宽松、多样、开放的学习环境，结合中职学生的身心

发展规律，结合教学内容和学生个体发展方向进行优化。在追求和建立新的综合教育模式的同时优化教

学内容和方法，以提高中职文秘专业《应用文写作》课堂教学的有效性，促进中职文秘专业学生素质全

面发展。 
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