
项目三 应用写作

任务一 日常应用写作

主题一 计划、总结

一、计划

（一）计划的概念

计划是社会团体、企事业单位或个人对未来一段时间的学习、工作、事项、

活动等作出预先打算和安排，确定目标、任务、措施所形成的一种事务性文书。

（二）计划的特点

计划主要有三个特点：

1．预见性

2．指导性

3．可行性

（三）计划写作的基本格式

标题、正文、落款

1.标题通常由单位、时限和计划内容加上文种组成。
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2.正文

前言（“为什么”制订）：目的依据 总任务、总目标

计划主体：“做什么”、“做到什么程度”、“怎样做”

结尾：或突出重点、难点；或强调有关事项；或发出简短号召。

3.落款：单位或个人名称+时间

（四）写计划文书应注意：

1.基础材料要准确；

2.任务指标有余地；

3.使用朴实、庄重的语言。

（五）例文导读：见课件

（六）学生写作个人暑假（或下学期）计划

（七）抽查习作点评，学生修改完善。

二、总结

（一）总结与计划的联系和区别

计划是预想未来，对将要开展的工作进行安排。总结是回顾过去，对前一段

的工作进行检验，但目的还是为了做好下一段的工作。总结和计划这两种文体的

关系十分密切。一方面，计划是总结的标准和依据，另一方面，总结又是制定下

一步工作计划的重要参考。
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（二）总结的概念

总结是对前一阶段的工作、学习或思想的情况进行回顾、研究、分析、评价，

并做出书面结论的事务文书。“小结”、“体会”也属于总结的范畴。

（三）总结写作的基本格式：标题 正文 落款

1.标题：单位+时间+事由+文种

正文：

（1）做法、体会（做了什么）

（2）成绩、经验（做得怎样）

（3）问题、教训（分析评价）

（4）努力方向、打算

结构形式：惯用式、条文式、标题式、比较式、贯通式

3.落款

（四）写法指要

前言：介绍基本情况，或交待主旨并作基本评价

主体：工作内容、做法、成绩或经验，问题、教训或体会

结尾：归纳呼应主题、指出努力方向、提出改进意见或表示决心信心等

（五）例文导读：见课件

（六）学生写作个人本学期总结。

（七）抽查习作点评，学生修改完善。
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