日志 记录
教学目标：
1、 让学生了解日志、记录的作用及时撰写要求。
2、 掌握工作日志、电话记录、交往记录的要求。
教学过程：
1、 了解日志的概念和作用。
人们在一天的工作、学习中，觉得有些事情、内容、想法有必要记下来，供自己或别人以后参考，这样形成的记录性文字就是日志。
  作用：考查作用。研究作用。
2、 日志的分类
有日记和工作日志。
3、 日志的写作方法
形式有：条款式、综合式、表格式。
方法：第一行写上日期和天气情况。
正文一般分条直录，有的加上个人的看法，提出方案、建议。
最后签上作者的姓名。
注意：要认真负责。
4、 例文点评
教学过程：
1、 明确记录的概念及作用
2、 了解记录的分类
3、 记录的写作方法
（1）会议记录    第一部分 记录会议的基本情况，会议名称+开会时间+地点+出席人+缺席人+列席人+主持人+记录人
                 第二部分记录会议的内容。一般是有重点地扼要地记录与会者的讲话，以及会议决议。重要别的会议或重要的发言应作详细的记录。
（2）采访记录   一部分是基本情况，包括被采访人的姓名、职业、采访时间与地点，另一部分是采访的内容。
（3）电话记录  应据实而记，记录对方的姓名、职务、单位、电话号码以及通话的起止时间，再原话照录或做概述记录。
（4）交往记录  要求把过程如实记录。先记录交往的时间、地点、人员、联系方式、事由；再双方谈话的记录；最后是记录方负责人的分析。
4、例文分析
1、 教学后记：

1、 从练习来看，学生基本能掌握日志记录的写作格式和写作要求，但是总是存在一些小错误。

2、 对应用文，学生学习的热情不高。






















