教学日志
	时间：   2021  年    3 月  1 日
	第 5.6 节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	出勤情况良好，大部分同学上课认真听讲，积极记笔记，通过老师对商务应用文写作这门的课程的整体介绍，表现出对各类文种强烈的学习兴趣，能对问题提出自己的想法，对疑难问题提出疑问。

	时间：   2021  年    3  月  8日
	第 5.6  节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	3个请假的，2个公假。大部分同学上课认真听讲，积极记笔记，对通知的概述理解到位，部分同学上课说话，课堂纪律整体良好。通过这一堂课的讲解，学生基本能够掌握通知的基本含义和分类，能够按照要求写出合格的通知，但也有一部分学生格式有些小问题。

	时间：   2021  年    3月  15 日
	第  5.6 节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	学生全部出勤，2个同学上课睡觉，通过讲校笑话调动学生课堂气氛，整理课堂。通过请柬和邀请函对比的讲解，学生基本能够掌握在两个文种的基本内涵和区别，大部分同学能按照情境要求写出规范的文种，解析了请柬学生的作业，通过正确和错误的文种比较，学生更直观的容易理解两个文种的区别和写法。

	时间：   2021  年  3月   22   日
	第5.6  节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	1学生请假。课前5分钟演讲流利、精彩、融合自己的看法。通过贺词、贺电的讲解，学生基本能够掌握这三个文种的含义，能够分析基本的案例，掌握情况较好。

	时间：   2021  年 3月 29  日
	第  5.6   节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	课前5分钟演讲流利、精彩、融合自己的看法。出勤情况不大好，5个学生请假，都有假条。大部分同学上课认真听讲，积极记笔记。通过启事的讲解，学生基本能够掌握启事的含义和使用情境，能够按要求写出不同类型的启事。

	时间：   2021  年    4 月   12 日
	第  5.6 节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	2个学生请假。通过求职信和个人简历的对比的讲解，学生基本能够掌握两个文种的含义和结构形式，能够理解两文种的区别。虽然两个文种较常见，也不复杂，但学生对此了解的还不多，大多数同学基本能跟上讲授。

	时间：   2021  年   4 月   19   日
	第 5.6 节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	学生全部出勤。通过这商务合同和商务合作意向书的讲解，学生基本能够掌握两个文种的含义和区别，以及结构写法，能够分析基本的案例，掌握情况较好。

	时间：   2021  年    4 月  26  日
	第  5.6 节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	1学生请假。通过商务函电的讲解，学生基本能够掌握商务函电的几个种类和不同种类的结构写法，能够分析基本的案例，对赔偿函的内容写法掌不太好。在以后的讲课中还要引用大量的案例辅助教学，提高学生对知识点的理解。

	时间：   2021  年    5 月  10 日
	第   5.6   节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	通过在线课程的学习，学生基本能够掌握招标书和投标书的含义及结构，但是内容写法掌握的不大好。在以后的讲课中还要引用大量的案例辅助教学，提高学生对投标书和招标书的理解。

	时间：   2021  年    5 月  17 日
	第  5.6 节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	1学生请假。通过总结和计划的讲解，学生基本能够掌握计划的几个种类和不同种类的结构写法，能够分析基本的案例，对方案、意见、规划等掌握不太好。在以后的讲课中还要引用大量的案例辅助教学，提高学生对知识点的理解。

	时间：   2021  年    5月 24 日
	第   5.6   节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	补课学习，学生基本能够掌握会议纪要的含义及结构，但是内容写法掌握的不大好。在以后的讲课中还要引用大量的案例辅助教学，提高学生对会议纪要的理解。

	时间：   2021  年    5月31 日
	第   5.6   节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
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	时间：   2021  年    5月 31 日
	第   5.6   节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	补课学习，学生基本能够掌握会议纪要的含义及结构，但是内容写法掌握的不大好。在以后的讲课中还要引用大量的案例辅助教学，提高学生对会议纪要的理解。

	时间：   2021  年    6月 26 日
	第   5.6   节
	班级：2019国际贸易

	课堂总结
	补课学习，学生基本能够掌握会议纪要的含义及结构，但是内容写法掌握的不大好。在以后的讲课中还要引用大量的案例辅助教学，提高学生对会议纪要的理解。



