任务驱动教学法在《办公室实务》课程中的应用
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摘要：任务驱动教学法以任务为载体，将学习活动与课堂任务相结合，学生在“做中学”的过程中积累知识，提升技能。本文在论述任务驱动教学法于《办公室实务》课程中应用依据的基础上，结合课堂任务阐明教学法的实际运用，并对任务驱动教学法的实践做进一步的思考与探索。
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任务驱动教学法将教学内容转化为任务，学生在任务的驱动下开展学习，在完成任务的过程中培养发现问题、分析问题、解决问题的综合能力。《办公室实务》课程重点讲授办公室工作的工作流程、工作要求和工作特点，旨在培养学生处理办公室工作的职业能力，养成认真细致的工作态度，为将来的就业发展做好铺垫。现结合《办公室实务》课程围绕任务驱动教学法的应用做相应探讨。

任务驱动教学法运用于《办公室实务》课程的依据

可行性

课程适用。《办公室实务》课程要求学生能够应对邮件收发、值班、差旅安排等常规办公室工作，此类文秘类工作于各行各业中尤为普及，各企事业单位的办公室工作内容都是课堂任务的素材来源，在借鉴的基础上予以适当地调整，便能打造出紧扣教学内容，契合教学目标的课堂任务，为任务驱动教学法的运用奠定基础。

学生适用。中职生是人们眼中的“中考失利者”，他们学习基础相对较差，普遍缺乏良好的学习习惯以及持久的学习毅力。笔者观察发现，不少中职生在理论学习环节持有消极、抵触情绪，在实训环节却时常表现活跃。任务驱动教学法在加重课堂实训比重的同时增加了课堂的趣味性，极大地调动起学生的学习积极性，学生在收获知识与技能的同时更收获了“久违”的成就感与自信心。

场地适用。为了更好地开展实践、操作类课程，为学生创造良好的学习环境，各中职校都配备了相应的技能实训室，给任务驱动教学提供了理想的授课场地。例如，我校《办公室实务》课程的教学主要于校内的文秘实训室进行，个别内容安排于校企合作的单位内进行实地教学，逼真的任务与场景有助于学生有效地融入角色，在身临其境中思考分析任务，从而解决任务。

必要性

如何在毕业后满足企事业单位的用人需求，受到用人单位的青睐，在职场立足脚跟成为中职教育长期探讨的问题。为了尽可能地缩小课堂所学与岗位所需间的差距，中职教育贯彻“以就业为导向，以能力为本位”的教育理念，注重培养有扎实的专业知识与过硬的专业技能的应用型人才。《办公室实务课》是一门兼具理论性与实践性的专业课程，传统的老师教、学生学；老师讲、学生记的灌输式教学无法迎合理论、实践并重的课程要求，而任务驱动教学法则能很好地弥补理论、实践相脱节的不足，学生于实训过程中构建知识，夯实技能。
任务驱动教学法运用于《办公室实务》课程的实例

笔者对于《办公室实务》课程的授课多采用任务驱动的教学模式展开，参与编写的校本教材安排有若干个课堂任务，充分体现了“任务引领，做学一体”的中职教学特色。现以《信件处理》为例对任务驱动教学法的实际运用做简要说明。

课堂任务：恒甫图书馆办公室秘书张华拿到收发室工作人员转交的若干信件，具体内容如下：2封“恒甫图书馆”收件（内为会议通知与广告）；1封“恒甫图书馆负责人”收件（内为读者投诉信）；1封“恒甫图书馆张鹏馆长”亲启件（内为家人来信）。如果你是张华，你会如何处理这些信件？

任务的设计

任务驱动教学中的任务设计尤为重要，课堂任务的合适与否直接关乎教学效果。一个成功的任务设计应酌情考虑以下因素：

真实有效。课堂任务必须贴合工作岗位，不能为了教学而牵强生硬地人为杜撰。信件处理任务属于日常办公室工作的常规范畴，具有典型性与真实性，很好地呈现了真实工作岗位中的要求，为学生将来的学以致用打下坚实的基础。

生动有趣。趣味性强的任务能调动学生的学习热情，能引导学生主动开展思考。信件处理任务设定有会议通知、广告、读者来信、私人信件，不同的信件类型有助于激发学生的好奇心。文字描述、图片展示、道具辅助的任务导入形式以及角色扮演、小组合作的任务开展形式能很大程度上增加任务的趣味性。

难易有度。过于简单的任务会让学生不屑于尝试，过于复杂的任务又让学生不敢于尝试，因此任务的设计必须结合学生的实际水平，科学把握适宜的难易程度。信件处理任务中的信件签收、拆封环节可由学生灵活调动已有的生活经验来予以应对，整体难度不高。后续的信件登记、分送环节则需要判断分送对象、填写表格、确定拟办意见，难度较前有所增加。因此，该任务涉及了由易到难的不同技能，能照顾到各能力层次的学生。
任务的准备

在任务驱动教学中经常采用小组合作的模式开展教学，教师需要针对学生不同的个性、特长与能力合理分组，遵循“组间同、组内异”的分组原则，即组与组间尽可能实力相当，组内允许一定的能力差异。在信件处理教学前，需要引导学生自行完成分组：动手能力强的同学负责信件的拆封，书面语言能力强的同学可以分管信件的登记与表格的填写，口语表达能力强的同学承担小组成果的反馈与展示工作，力求充分挖掘每个学生的潜力。此外，教师需对任务中所需的物品做好准备，该任务需要于课前打印信件，封装信件，准备剪刀、回形针以及邮件登记表、文件处理单、信访处理单等物品。只有在充分的准备下，设计的任务才能被顺利地运用于课堂，从而达到预期的教学效果。

任务的实施

在任务实施阶段，教师将课堂的主动权交给学生，让学生在分析、探讨、解决任务的过程中掌握知识与技能。例如，信件处理任务中涉及签收、拆封、登记、分送四大步骤，其中签收环节邀请学生扮演邮递员与收发室工作人员，角色扮演的形式能很好地活跃气氛，在轻松的课堂氛围中掌握清点、检查、签字的信件签收步骤。信件登记、填表环节以小组为单位，组内分工合作，各展所长。教师适时了解学生进度，对操作合理的小组给予及时的肯定，对毫无头绪、尚无进展的小组给予适当的指点。巡视过程中对邮件登记表、文件处理单、信访处理单的填写情况做大致了解，针对集中出现的问题做到心中有数，为后续的课堂评价做好准备。

任务的评价

学习评价是教学过程中必不可少的环节，能及时纠正错误的理解与误区，巩固知识点的掌握，鼓励性的评价更能激励学生的信心，增加学习的成就感。任务驱动教学中，教师不再充当绝对的主导者与评价者，对于任务的评价也不仅聚焦于任务是否顺利完成，而应更全面地从学习态度、任务的参与程度、组内的合作程度、任务步骤的规范程度以及任务的完成度进行全方位的综合评价，实现过程评价与结果评价相结合。任务中签收及拆封的模拟环节，邀请有网购经验的同学结合签收、拆封快递进行点评，提炼出规范的操作步骤和注意事项。信件登记、分送的小组成果评价，可以邀请学生先自行交流实训过程中遇见的问题，鼓励其他小组出谋划策，共同探讨解决方案。最后，教师在充分肯定学生团队成果的基础上再进行知识点的的梳理与巩固。学生自评、小组互评、教师总评的多元化评价方式能全方位地对学生个体、小组团体的任务表现进行综合评价。

任务驱动教学法运用于《办公室实务》课程的思考

实践证明，在运用任务驱动教学法的课堂中，教学氛围更为轻松活跃，学生的学习热情更为高涨，学生对课堂的关注度以及参与度有明显提高，学生在实践操作中获取的的知识与技能也掌握得更为扎实牢固，由此可见任务驱动教学法于《办公室实务》课的运用是行之有效的。当然，笔者在教学过程中也遇到了问题，例如课堂中有个别同学在小组合作中过度自由发挥，甚至偏离任务的情况。为了及时将此类学生引回课堂，尝试在小组合作环节引入了竞争机制，或许出于荣誉感以及责任心，掉队的学生逐渐回归任务、回归课堂，偏离课堂任务的问题得到了一定程度上的缓解与改善。

以上是笔者在《办公室实务》课程中运用任务驱动教学法的实践与思考，任务驱动教学法对于不同的课程会有不同的教学效果，需要任课教师结合实际情况组织教学。运用得当的任务驱动教学法很好地诠释了“以就业为导向，以能力为本位”的培养目标，充分体现了“以任务为主线、教师为主导、学生为主体”的中职教育理念。
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