
 

研     習     心     得 
 

研習名稱：「明體達用，重道崇文」——如何編製理想的應用文學

習手冊 

研習目的：以學生素養為中心，提昇教師教學能力，吸引學生主動

學習。 

主辦單位：通識教育中心 

主 持 人：張賴妙理主任 

研習時間：112 年 9 月 5 日 14 時至 17 時，共計 3 時 

研習地點：格 101  

活動方式：演講、討論 

承辦人：陳貴麟老師(土木與防災系-通識)  

講授者名稱：賴貴三教授（國立臺灣師範大學國文學系） 

 

活動紀錄 

第 1 節課 

本次演講活動由妙理主任介紹演講人賴貴三教授，並由承辦人

陳貴麟老師補充說明本次研習的重點在於指導教師如何製作學習

手冊，並以賴教授多年的主管行政經驗現身說法，跟本校同仁們進

行交流。演講開始先頒發感謝狀，以及大合照。 

 

  
 

接著賴教授先介紹他過去的行政經歷，以及曾經處理過的公文

和一般應用文書，搭配簡報加以說明。 

 



  
 

  
 

  
 

賴教授舉出本校應用文課本的章節安排，並指出應用文至少包

括：公文、會議文書、書信、柬帖、便條、名片、慶弔文、對聯、

題辭、契約、規章、書狀、單據、啟事、企劃文書、履歷自傳等十

六類。其他諸如具有統計屬性的表報，或者現今成為專業學科的廣

告等，也都可以算是應用文書的一種。應用文的書寫目的在求實

用，著重於因應實際生活之需，屬於特定的文體寫作。由於形式、

內容或是術語的運用，大多與其他性質的文章不同；再加上應用文

還受到時間與空間的限制，形成其獨有的特質。 

 



  
 

賴教授曾經為臺灣師大錄製應用文開放式（OCW）課程，並表

示只要是他的主講部分都可以無償提供本校教師授課之用，該課程

網址為：http://ocw.lib.ntnu.edu.tw/course/view.php?id=9，簡報如下： 

 

  
 

  
 

  
 



第 2 節課 

研習的主題焦點是應用文，賴教授介紹應用文的種類與特質，

並舉出範例講解，現場簡報有幾十張，舉例如下： 

 

  
 

  
 

  
 

  
 



  
 

  
 

第 3 節課 

賴教授介紹了應用文的種類與特質之後，以從事實際寫作練

習，期望能提升學生靈活運用為理想目標，跟第一現場的教學老師

交流經驗與心得。首先，賴教授強調其實第一堂課，會讓學生選擇

最想先學哪一個主題，而非依教師安排的章節順序。學習手冊可依

照這 10 個主題製作，它們分別是：1.不文之文：公文程式與文書介

紹，2.效率之文-公文實例與結構講解，3.文化之文-對聯與題辭書寫

賞析，4.交流之文： 書信格式與內容書寫，5.人情之文：慶賀文與

祭弔文介紹，6.往來之文：便條名片與柬帖設計，7.自述之文：自傳、

履歷與推薦函，8.濟用之文：計（企）畫書的設計與撰擬，9.行權之

文：會議規範與文書紀錄，10.成法之文：契約規章類別與應用。為

引起學生學習動機，可增加 2 個共同主題，11.姓氏考源、郡望堂號

與祠堂對聯成果分享【共同】，12.寺觀廟宇與名勝古蹟楹聯、題匾

訪查成果分享【共同】。 

我請現場的老師二至三人為一組，發給各組一張全開的海報

紙，請他們從這 10 條中任選一條，分享自己過去教應用文所遇到的

困難或麻煩。有三組老師上台展示他們的海報，並由其中一位老師

報告。賴教授聽完各組老師在海報上所提出的想法和問題之後，當

場給予寶貴的意見，也為今天的研習畫下完美的句點，活動照片如

下： 

 



  
 

 

 
 

 

 
 

 


