应用文写作教研室述职报告

       鹿  燕
2020年是不平凡的一年，在严峻的疫情之下，一年来，我们应用文写作教研室在学校领导的正确领导下，教学教研工作再上新台阶。我们围绕"教研先导，德育为首，教学为主，育人为本，全面发展"的指导思想，结合我校的办学的特色，以培养学生的创新精神和实践能力为重点，在教研室全体教师大力配合下，圆满的完成了教研室的各项工作。现将本学年的工作总结如下：

一、2019-2020学年第二学期由于疫情的原因为了保证教学任务的完成主要组织了线上教学，经过教研室教师的努力，顺利、圆满的完成了一个学期线上的教学任务。

（一）成立教学团队，凝聚集体的力量。我们应用文写作教研室十位教师组成了教学团队，每个人主讲一个内容，线上教学对大家来说都是第一次，所以有一定的压力，于是我组织教研室的老师们积极参加培训，反复熟悉学习通的操作流程，上课前反复进行模拟操作，提前顺利的完成了线上教学的心理准备工作。

（二）召开线上教研活动会议，反复讨论十次共享课的教学内容，由于应用文写作内容繁多，如何筛选出对学生最有用的教学内容是最关键的一步。大家广泛讨论畅所欲言，最后确定了最有实用价值的十个内容。

（三）对PPT的内容和制作提出了较高的要求，线上教学不同于线下，如何吸引学生爱学、乐学也是我们讨论的重点。无论从教学内容还是PPT的制作都要有亮点。我在教授感谢信的时候就引用音乐歌曲的伴奏和带有年代感的图片并且从中华传统文化的家书文化进行切入，包括中国风模板的选用，反复录制，从内容到形式的编排都比较新颖，集合了网络上的优势资源。取得了良好的教学效果。

（四）强调线上教学教师尽心组织教学的重要性，强调任课教师的责任感，即使不是主讲教师也要跟主讲教师一样提前熟悉课程内容，全面、细致、周到的组织学生线上听课。为了便于学生讨论和提问，每个任课教师都提前建立了QQ群。要求教师上课前半个小时提前到位，提示学生所要观看的教学内容，反复提醒学生签到。授课中及时回答学生的提问，课后及时总结课程重点发到QQ群，便于学生理解和消化课程。课后及时答疑，对学生在完成作业中遇到的问题及时辅导。包括课后听课学生人数统计都能迅速及时的上报。没有发生过一起教学事故，顺利的完成了线上的教学和考试任务。

二、2020-2021学年第一学期，回归线下教学。主要完成了下列工作：

（一）开学之初讨论制定了学期授课计划及教研室活动计划。由于学生专业的不同，对应用文写作的课程的内容要求也有不同。比如在讲毕业论文一章时，偏文科的商旅系就主要讲授毕业论文的写法，偏工科的汽车学院就主要讲授毕业设计的写法。

（二）组织听课，不仅要听同门课教师的课还要求听其他专业教师的课，借鉴她们好的教法和新的信息化手段。比如听英语组姬姝老师的课就很有启发，提问环节把学生分成团队，每个人的回答都关系着团队的成绩，增强学生的团队意识和积极参与精神。

（三）组织了教研室的课程思政的研讨和说课交流活动，我们应用文写作教研室的郑皓燃老师的《礼仪文书——感谢信》的课程思政说课非常出色：她从感谢信的题目感谢二字中挖掘出“滴水之恩当涌泉相报”的思政元素来导入课文，举了名著《红楼梦》的例子，在例文一的讲述时提炼了中华民族“拾金不昧”的优良美德。在例文二感谢抗洪救灾的解放军的讲述时提炼了“爱岗敬业、舍己为人、为人民服务”的思政元素，还举了我们身边的例子，所教班级的学生为患白血病的同学捐款的例子。精彩的说课获得了大家的一致好评。
在上一学年取得了一些成绩，但是也还存在着一些不足：比如科研项目申请和立项相对薄弱；学生技能大赛的组织也需要加强和积极参与；精品课的开发和现代化信息手段的运用也亟待进行。

东风吹来满眼春，新的学年新的开始，让我们重新出发、齐心协力，刻苦钻研、努力进取，多思考、勤学习，努力掌握最新的教学理念和教学手段，将教书育人更好的结合起来，依靠集体和团队的力量，把应用文写作这门课上的更好，为交院美好的明天贡献出自己的力量！
