 高一语文第二单元《日志  记录》第一课时
 

                        日志    记录
教学目的：
让学生了解日志、记录的作用及撰写要求
    特别要掌握工作日志、电话记录、交往记录的要求
教学重点与难点：
   工作日志的作用、格式及操作
   采访记录对内容的把握与操作的效果
   电话记录的作用、操作的要点
   交往记录的格式、操作及其效果
课时安排：两课时

                      第一课时

教学内容及步骤：

导入：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，供自己或别人参考，这样的记录性文字叫什么呢？它，就是人们最常用的文体之一，叫日志。那么，日志有写什么作用呢？它有哪些类别，又如何去写呢？今天，我们就来学习——《日志  记录》。
一、 日志的概念和作用
1、 概念：是人们在一天的工作、学习中，将一些事情、内容、想法记下来以供参考的文字。
2、 作用：
一是查考作用     可以从中发现事情的来龙去脉，从而找到症结，明确责任。作为原始记录，日志具有纪实性和不可更改性，否则就失去查考价值。
二是研究作用      尤其是有的写作者对本项工作有明确的自觉性，发现的问题总是与本项工作或本项工作的主要矛盾、本质密切相关，这样一来的日志研究价值较大，反之，则没有或很少有参考价值。
二、 日志的分类：
1、 日记
       日志的种类一般有日记和工作日志。以作者为标准，可以分为个人日志和集体日志，日记是个人日志的一种，还有如教师日志、警察等专业人员的办案日志等。以内容为标准可分为工作日志、学习日志、每日笔录等。
       记日记可以备忘录，可以提高写作水平，也可以提高自己综合素养。常见的日记形式有：①备忘录式的，如鲁迅的日记，只是按日作纲要式的记录，十分简略；②感想式的，如雷锋日记，比较详尽完整；③纪实式的，把生活中的大小事情一一记下；④素材式的，多为作家们采用，为日后创作作积累，打基础 ；此外，还有研讨式、专题式等。一些文学作品采用日记形式，但不属于应用文，如鲁迅的《狂人日记》。
2、 工作日志
       工作日志是有关某项工作进展情况的每日记录。它的内容限于本项工作及直接有关的情况，由工作人员记录进程与相关现象，以作交接班及技术人员、负责人参考。
       工作日志的形式通常有条款式，按时间先后，把需要记录的事或现象写入日志；还有综合式，把一天的情况综合概述；还有表格式，有关部门情况分门别类列出，只要工作人员打勾即可，不过，一定要有个位置由工作人员自己记录情况或提出建议。
三、 日志的写法：
          写作日志用第一人称，一般在第一行写明日期，也可以写上当天的天气情况。如鄞职高教室日志，在首行写清楚年、月、日，天气情况及星期几；再比如，我们写日记，也是在首行写明具体时间（年、月、日），星期几及天气状况；又如，课本第53页例文的首行。
          正文一般分条直录，有的加上个人的看法，提出方案、建议。如鄞职高教室日志，在正文部分以清晰的表格式出现，为工作人员填写日志提供了方便，后面的“备注”栏、“学生对教师教学的建议或意见”栏，更是为工作人员发表个人看法，提出方案、建议留下了足够的空间。再如，课本第53页的例文，其正文就分为三条，而且每条当班人王有胜对值班中发现的问题的简要记录及他对解决问题提出的意见或建议。语言简明扼要，事实陈述清楚，在一定程度上起了为领导的决策起了出谋划策的作用。
        工作日志的最后要签上作者的姓名，并且留出位置让审阅处理人员写上分析与意见，并签上姓名和审阅日期。比如鄞职高教室日志，最后一栏是“教务处阅后意见”，为教室日志的定期检查者教务处工作人员写上分析与意见留出了空间。再如第53页例文，最下方分别有“主任处理意见”和“公司处理意见”各一栏，以让上级审阅处理人员写上分析、意见，当然签名及日期也还是必不可少的。
    
※注意：
      写工作日志要认真负责。凡有异常情况，事无巨细都应一一列出。应杜绝不负责任的现象，如在日志只写“今日无事”、“一切正常”之类的敷衍话语。
四、 作业布置：
          同步训练第10题
          完成练习册相关内容
板书：
一、 日志的概念和作用：
1、 概念：将事情、内容、想法记下来以供参考的记录性文字。
2、 作用：查考     研究

二、 日志的分类：
          日记      
条款式
          工作日志    综合式
                     表格式
三、 日志的写作方法：
1、首行    日期    天气情况
2、正文    分条直录
3、签名    分析、意见   审阅日期

高一语文第二单元第七课第二课时
高一语文第二单元《日志  记录》第二课时 

孙娟萍
教学过程与步骤：

导语：
我们开会会有会议记录，记者采访要有采访记录…… 那么，到底什么是记录？它有什么作用？西安市生活中又如何去做记录呢？我们今天就来学习——记录。
一、记录的概念和作用：
  1、概念：把别人说的话用文字记载下来，就叫记录。
2、作用：在交往或工作中，有些重要的谈话，如领导与专家的指示性发言，以及交往工作中与对象直接的谈话，有必要做记录，以便帮助我们记忆、整理、传达、存查。
※注意：日志虽为记录性文字，但主要是纪实，不能称为公文。
   记录的纪实主要是“记下别人的话”，往往起到公文的作用。
二、记录的分类：
         常用的记录性文书有会议记录、报告记录、采访记录、电话记录、交往记录等。
三、常用记录的写作方法：
记录的写法一般可视需要与作用而定。有的记录可记梗概或由记录人概括重新组织，有的记录要尽可能详尽，甚至包括交谈时的气氛与谈话者的语气表情等。有的记录不必由谈话者审阅签字，如电话记录；有的记录，特别是重要记录，由谈话者审阅并签名。各种记录都必须写明起止或打算公布于众的记录，都必须时间、对象、在场者、记录人。
各种记录因作用不同，它的写法也有所不同。
1、会议记录
         会议记录是开会时当场把会议的情况，如发言人姓名、会上报告与会者的发言、通过的决议等如实地记录下来的书面材料。
         会议记录一般分两个部分。第一部分，记录会议的基本情况，主要有会议名称、开会时间、地点、出席人、列席人、主持人、记录人，在缺席人后简略交代缺席原因。 第二部分，记录会议的内容，这是会议记录的主要部分。一般会议可以作简要摘录，就是有重点地、扼要地记录与会者的讲话，以及会议决议。重要的会议重要的发言应作详细记录，就是尽可能记下每个发言者的原话，有时还需要记下发言时的语气、动作表情，以及与会者的反映。
         做会议记录要做到“耳灵手快”，最好学会速写技术。
2、采访记录
    记者、主持人或作家为收集素材，调查、访问某个人所记下的书面材料，称为采访记录。
       采访记录没有固定的格式，一般分为两部分：一是基本情况，包括被采访人的姓名、职业，采访时间与地点等；二是采访内容，这时候采访记录的主体部分。
       采访记录又分为三种情况：一种是记录采访人与被采访人之间的问与答；另一种是只记录被采访人的答话；还有一种是当被采访人不愿采访人当面记录或为了不影响被采访者情绪等因素，只能先默记，然后在采访结束后凭记忆追记。
    在报刊上以采访记录形式发表的文章，必须经过整理，必须得到被采访者的同意。
3、电话记录
       电话值班员，把听到的电话内容记录下来，供有关部门负责人工作中研究参考的记录文字，称为电话记录。
电话记录应据实而录。首先要记录对方姓名、职务、单位、电话号码通话起止时间，然后原话照录或作概述记录。重要的信息应马上与负责人取得联系，汇报请示，以免误事。此外，电话值班员用语要礼貌、得体、语气亲切、平和。
4、交往记录
       交往记录又称公共关系记录（共关记录），是企事业单位之间，企事业单位与公众之间，因某事商量洽谈，记录商谈过程，留作工作研究参考用的记录性文字。
       交往记录一般由三个部分组成。第一部分是交往的时间、地点、人员、联系方式、事由；第二部分是过程中双方谈话的如实记录，一般采用概述式或条款式；第三部分是记录放负责人的分析。
四、 作业布置：
自己设计内容，写一则电话记录。

※板书设计：
               记         录
     分类               写法
                    基本情况
    会议记录——    会议内容
报告记录        基本情况
记录    采访记录——    采访内容
电话记录        时间、地点、人员、联系方式、事由
交往记录——    谈话记录
                分析
