
最新应用文个人计划(模板5篇)
时间就如同白驹过隙般的流逝，我们的工作与生活又进入新
的阶段，为了今后更好的发展，写一份计划，为接下来的学
习做准备吧！那么我们该如何写一篇较为完美的计划呢？下
面是小编整理的个人今后的计划范文，欢迎阅读分享，希望
对大家有所帮助。

应用文个人计划篇一

“一年之计在于春，一天之计在于晨”，同理，一期之始也
很重要，利用开学前的时间，思考一下本学期将做些什么，
怎么做，是百利而无一害的。

那么?怎样制定个人新学期计划呢?

新学期计划，一般说来要有三个方面的内容：自我分析、学
习目标、时间安排。下面我们分别谈一谈这三个方面怎样写。

一、自我分析。

军事上有句名言“知己知彼，百战不殆”，我们学习也一样，
首先要做到“知己”，可能有的同学没有想过我要怎样学习
的这个问题，因此制订计划前有必要进行自我分析。

第一、分析自己的学习特点。

你可以回顾一下自己的学习情况，找出学习特点。你不要说
你的学习没有特点哦。每一个人的学习特点都是不一样的：

有的同学记忆力强，学过知识不易忘记;有的同学理解力好，
听一遍就能听懂;有的同学动作敏捷但经常出错;有的同学慢
条斯理却很仔细。



你是怎么样的特点呢?你可以全面分析，一一梳理出来。怎么
样，你是不是蛮有自己的个性，学习特点也很鲜明。

第二、分析自己的学习现状

分析现状，就是要作横比和纵比。

应用文个人计划篇二

“一年之计在于春，一天之计在于晨”，同理，一期之始也
很重要，利用开学前的时间，思考一下本学期将做些什么，
怎么做，是百利而无一害的。

那么?怎样制定个人新学期计划呢?

新学期计划，一般说来要有三个方面的内容：自我分析、学
习目标、时间安排。下面我们分别谈一谈这三个方面怎样写。

一、自我分析。

军事上有句名言“知己知彼，百战不殆”，我们学习也一样，
首先要做到“知己”，可能有的同学没有想过我要怎样学习
的这个问题，因此制订计划前有必要进行自我分析。

第一、分析自己的学习特点。

你可以回顾一下自己的学习情况，找出学习特点。你不要说
你的学习没有特点哦。每一个人的学习特点都是不一样的：

有的同学记忆力强，学过知识不易忘记;有的同学理解力好，
听一遍就能听懂;有的同学动作敏捷但经常出错;有的同学慢
条斯理却很仔细。

你是怎么样的特点呢?你可以全面分析，一一梳理出来。怎么



样，你是不是蛮有自己的个性，学习特点也很鲜明。

第二、分析自己的学习现状

分析现状，就是要作横比和纵比。

二、确定学习目标。

有目标才会有动力，学习目标是我们努力的方向，如果你制
定了正确的学习目标，会激发你的斗志，产生实现目标的力
量。

如果我们没有学习目标，就象漫无目的的闲逛，是对学习时
光的极大浪费。

那我们应该制定怎么样的学习目标才会起到良好的作用呢?

最重要的是根据自己的学习现状和学习特点，毕竟实施这一
计划的是我们自己。也就是说，不制定过低或过高的目标，
因为过低的目标不会有压力，过高的目标实现难度很大，容
易造成绝望心理。当然，你制定的目标还要体现教育方针，
学校要求，还要考虑家庭情况。

所以，目标要具有适当、明确、具体的特点。

适当就是提出经过努力能够达到的目标.

明确就是指学习目标要便于对照和检查。

具体就是目标要便于实现，譬如“每天做10道计算题，5道应
用题，每个数学公式都要准确无疑地背出来”等等。

应用文个人计划篇三



1.计划的名称。包括订立计划单位或团体的名称和计划期限
两个要素，如“××村工作计划”。

2.计划的具体要求。一般包括工作的目的和要求，工作的项
目和指标，实施的步骤和措施等，也就是为什么做、做什么、
怎么做、做到什么程度。

3.最后写订立计划的日期。

(二)工作计划的内容

一般地讲，包括：

1.情况分析(制定计划的根据)。制定计划前，要分析研究工
作现状，充分了解下一步工作是在什么基础上进行的，是依
据什么来制定这个计划的。

2.工作任务和要求(做什么)。根据需要与可能，规定出一定
时期内所应完成的任务和应达到的工作指标。

3.工作的方法、步骤和措施(怎样做)。在明确了工作任务以
后，还需要根据主客观条件，确定工作的方法和步骤，采取
必要的措施，以保证工作任务的完成。

(三)制订好工作计划须经过的步骤

1.认真分析本单位的具体情况，这是制订计划的根据和基础。

2.根据上级的指示精神和本单位的现实情况，确定工作方针、
工作任务、工作要求，再据此确定工作的具体办法和措施，
确定工作的具体步骤。环环紧扣，付诸实现。

3.根据工作中可能出现的偏差、缺点、障碍、困难，确定如
何克服的办法和措施，以免发生问题时，工作陷于被动。



4.根据工作任务的需要，组织并分配力量，明确分工。

5.计划草案制定后，应交全体人员讨论。计划是要靠群众来
完成的，只有正确反映群众的要求，才能成为大家自觉为之
奋斗的目标。

6.在实践中进一步修订、补充和完善计划。计划一经制定出
来，并经正式通过或批准以后，就要坚决贯彻执行。在执行
过程中，往往需要继续加以补充、修订，使其更加完善，切
合实际。

工作计划的一般格式

标题

1、计划的标题，有四种成分：计划单位的名称;计划时限;计
划内容摘要;计划名称。

2、计划单位名称，要用规范的称呼。

3、计划时限要具体写明，一般时限不明显的，可以省略。

4、计划内容要标明计划所针对的问题。

5、计划名称要根据计划的实际，确切地使用名称。

6、如所订计划还需要讨论定稿或经上级批准，就应该在标题
的后面或下方用括号加注“草案”、“初稿”或“讨论稿”
字样。

7、如果是个人计划，则不必在标题中写上名字，而须在正文
右下方的日期之上署名。

正文



1、情况分析(制定计划的根据)。

制定计划前，要分析研究工作现状，充分了解下一步工作是
在什么基础上进行的，是依据什么来制定这个计划的。

写好工作计划的方法

写好计划可能是公文写作中比较难的事。因为这不仅仅是个
文字表达上的事，还是个涉及具体工作业务的组织和安排问
题，需要有长远眼光和领导魄力，这种写作是一个人综合能
力的表现。但是在写作上也有一些章法。首先，写作者必须
分清这个计划的内容属于哪一类，适合用哪一个具体的计划
种类来表达，从而确定具体文种，即是规划、设想、计划、
要点、方案、安排中的哪一种。然后，再根据具体内容和文
种写作要求进行写作。如果是时间较长、范围较广的计划，
就要用“规划”。因为规划不必也不能写得太细，只要能起
到明确方向，鼓舞人心，激发热情的`作用也就差不多了。当
然这并不是说规划就可以写得不切实际;但规划的切合实际问
题的确只是个大致的切合。如果是初步的、不太成熟的计划，
就要用“设想”。因为设想是为计划作准备的，也不必写得
很细，甚至不用写得很好，只要能把大致的“思路”或想法
写出来也就够了。但这也不是说设想就可以写得没条理，而
只是说它更注重“想”，即要有突破和创新。如果计划内容
是某一项工作，一般则用“方案”或“安排”，工作项目比
较复杂者用“方案”，较简单者为“安排”。因为方案和安
排都必须写得很细(或很全面，或很具体)，否则工作就没法
开展。当然，若考虑到要给下级执行中留有余地，这方案可
变成“实施意见”，这安排也可变成“安排意见”。如果计
划内容既不是单项工作，又不是很宏大的，这就该用真正
的“计划”了。因为狭义的计划是广义计划中最适中的一种。
当然，若只想把这计划摘要加以公布，则可用“要点”来写。

工作计划的作用



古代孙武曾说：“用兵之道，以计为首。”其实，无论是单
位还是个人，无论办什么事情，事先都应有个打算和安排。
有了计划，工作就有了明确的目标和具体的步骤，就可以协
调大家的行动，增强工作的主动性，减少盲目性，使工作有
条不紊地进行。同时，计划本身又是对工作进度和质量的考
核标准，对大家有较强的约束和督促作用。所以计划对工作
既有指导作用，又有推动作用，搞好工作计划，是建立正常
的工作秩序，提高工作效率的重要手段。

应用文个人计划篇四

学应用文写作一个学期了，让我深深感受到应用文写作的好。
下面是我学应用文写作的心得体会。

应用文写作是在工作、学习和生活中，为处理公私事务所运
用的写作形式，如;行政文书、经贸文书、可行性研究报告、
实验报告书信、契约、礼仪文书等等。都是以实用为目的，
是最有效的表述思维、交流思想，传播信息、解决问题、为
社会现实服务的写作。

公用性是应用文在处理公共事务还是私人事务中，都有实际
应用价值。它是判断应用文好坏的价值尺度，也是应用文区
别于其他文种标志。

应用文写作有比较固定的格式，以便于写作、阅读和处理问
题。格式是由党和国家有关部门统一规定文体格式和不是行
政机关规定的而是大家习惯使用约定俗成的格式。

真实性是指内容的真实、实事求是。应用文是管理工作的工
具，要为解决现实问题、指导实际工作服务，因此不适合虚
构、文辞华美和韵味隽永。文中写的数据、材料、地点、人
物等要真实、准确。所传递信息要确切、不能有任何艺术加
工。



应用文写作的读者不像文学写作品那样广泛，阅读对象大都
明确具体，适合特定群体。直接面对特定听众。

应用文写作有很明确的对象和目的，内容强调真实不能有虚
构、夸张、什么比喻、拟人等等，它的文风相对来说就要朴
实一些，不要凭个人好恶主观臆断。

应用文写作在思维上侧重逻辑思维，讲究逻辑体现在文章结
构上。就是有条理清楚、井井有条，断了之间有明显的逻辑
关系。陈述事项界限清晰，不交叉、不困乱，内容前后讲究
因果，材料能够证明观点。

应用文有规定的格式，写作过程要按固定格式来写，不能标
新立异要遵守惯用或通用格式来写。

应用写作的目的是实用，语言要求简洁、明确、概括、精炼、
恰当使用词语、专业词语。

总之，应用文写作体现了实用性、功用性、固定性、真实性、
明确性、针对性、客观性、逻辑性、规范性、简明性、是应
用文所应具备的基本特征，也是对应用文写作的基本要求。

应用文个人计划篇五

20xx年，我校根据教材“在改善知识结构上，教材从大语文
观出发，既注重语文知识体系的完整性，又扩大语文的外延，
将语文学习与学生的社会生活融洽在一起，使学生在获取知
识的同时，情感上获得重要的体验，修养上得到大幅提
升。”的特点，我们结合起来，通过写作检验学生的阅读效
果，了解学生的思想感情，培养学生的表达能力。（教学目
的）

通过全面系统地介绍写作客体、主体和文本等基础知识以及
公文、事文、文学类文体等各种类型的文体写作知识，要求



学生掌握写作基础知识的技能，掌握常用的主要类别文体文
本写作要领。要求学生写作训练有素，打好扎实的基本功，
注意构思立意、言辞表达，平时注意多阅读多积累，鼓励学
生结全实践写作。（教学要求）

在教学中注重学生的体验感悟，打破学生在初中阶段对写作
课所形成的思维定势，发掘爱好写作的潜能，引导、培养和
展示他们的写作才能。一般采用阅读分析渗透写作知识，引
发关注生活素材，课后写作，精批总结，再进行课后赏析，
展示佳作，激发学习兴趣。

教学时间共20周，60个学时，每周3个学时，已授课6周。

第一周

周次教学内容：应用文的概念、分类的方法；应用文的特点
及作用，应用文通知的学习。

第二周

周次教学内容，应用文的写作要求、写作素养、写作步骤；
主题的含义、形成及其表现；决心书的学习。


