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知识目标

1.掌握告知
性等通知的
写作要点；
2.掌握通知
的结构要求。

能力目标

能够针对不
同情境下拟
写发布性、
指示性、批
准性等各类
通知。

素质目标

通知的应用
范围最广泛，
善于观察生
活，从生活
中学习应用
文写作。



广泛性

一、通知的概念和特点
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灵活性 确指性 实效性



指示性

通知

会议

通知

批准性

通知

发布性

通知

知照性

通知

周知性

通知
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二、通知的种类
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附件

三、通知的写法
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练一练  

请找出以下通知范例中存在的问题：

酒店办公室通知

各部门经理：

      经董事会研究决定，定于12月20日，在虎域风景区召开各部门主任会议。会议为期三天，主要汇报各部

门全年工作的完成情况并研究明年工作计划。要求各部门主任或副主任至少一人参加。

      参加会议的人员，酒店负责提供车辆接送；每人随身所携带的物品体积不得大于三平方米，不得重于两

斤；会后酒店会将会议人员送往大约200里外的餐厅。会议时间较长，希望大家准备好必备的生活用品。

                                                                                                2016年12月16日
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01
学 生

互评
02

03
呈 现

标 准

通知

04
新 的

任务
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教 师

点评


