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應用文是日常工作中不可或缺的文案，我們從小已學習如何掌握應用文的撰寫方法，坊間也有不少應用文的參考書，提供各種各樣的範文，以資參考。 一般人在掌握應用文的寫作方法上，應該沒有問題。 不過，應用文是否只是一些格式、幾篇範文便可以寫就呢？ 好的應用文的標準究竟是甚麽呢？ 這並不是容易回答的問題。 筆者過往接觸到不少剛升上大學的同學，他們在撰寫應用文時，最關心的問題是格式，其次便是字數。 可是，這些他們所關心的重點，到了真正工作的場合，是否必要呢？ 在學校裏，學生可以舉手問老師這封信要寫多少字，用前稱式還是後稱式，老師大抵也會耐心教導，一一解答；可在職場上，上司叫你給某個客戶寫一封信，你可以問他寫多少字，用甚麽格式嗎？ 如果沒有人可以問的時候，你怎樣寫？ 找參考書嗎？ 又不是每一種狀況都收錄其中。 可你不能說沒學過怎樣寫呀！ 只是，在職場裏真正運用（不是寫）跟學校裏寫（不是運用）應用文，是兩回事。 其實，從學習生涯過渡到工作生涯，之間存在著很大的變化。 在學習生涯中，撰寫任何一類應用文，其對象不過是批改的老師，而所謂「好」的標準，也大致給決定下來，例如是否符合格式，用語是否準確，句子是否通順，有沒有錯別字之類。 在工作生涯裏，撰寫任何文案，對象每次皆可不同，而且沒有絕對的「好」與「不好」的標準，問題在於文案寫就之後，有沒有達到預期的成效，這已不僅僅是格式、遣詞造句的問題那麽簡單。 本文將就在學習應用文寫作的過程中，如何由習作思維過渡到工作思維，提出一點意見。

