《秘书实用英语》课程标准
一、课程性质与任务
《秘书实用英语》是汉语言文学秘书专业本科阶段以基础英语和英文函电为基础的一门专业选修课。它以比较实用的方法为指导，把秘书英语作为一种实际活动来进行阐释，主要包括八章内容，从理论的高度和宏观的视野上阐明秘书英语的性质、特点和规律，主要让学生掌握秘书英语的基本词汇、句式以及相关的应用文的范例，并培养学生成为杰出的秘书的能力。鉴于该课程实用性较强的特点，教学中要注意理论联系实际，尤其要注意与英文函电的密切联系。
二、课程教学目标

1．知识目标

（1）全面系统的掌握秘书英语的词汇、短语、句式。

（2）掌握秘书英语的基本性质，对不同的应用范例进行分析和把握。

2．能力目标
（1）结合课程内容，学习秘书英语和其他有关秘书英语的著述，拓宽阅读范围和知识面。

（2）注意结合具体应用文体和当前学习的现状，探索和研究秘书英语中出现的新情况、新问题。

3．素质目标

学生学习后能够培养和提高学生的作为秘书在英语撰文和交流的专业素质。
三、课程基本信息和内容要求（与教材无关）

	课程基本信息

	参考学分
	2
	参考理论学时
	32
	参考实验学时
	0

	课程内容及要求

	序号
	教学项目
	教学内容与教学要求
	教学设计建议
	参考课时

	1
	绪论
	1.系统概述秘书英语
2.秘书英语的国外发展历程与趋势

3.秘书英语在我国的发展历程与现状
	老师给出参考书目，学生自己查阅，以学生自学为主，辅助采用多媒体教学。
	2

	
	
	1.了解秘书英语国内外发展现状
	
	

	2
	体系框架与标准
	第一章 处理电话

第二章 书信与便函

第三章 Email与传真

第四章 接待工作

第五章 业务报告

第六章 招聘工作

第七章 会议事物


第八章 商务谈判


	多媒体教学，学生巩固多媒体教学，学生巩固多媒体教学，学生巩固多媒体教学，学生巩固多媒体教学，学生巩固多媒体教学，学生巩固多媒体教学，学生巩固多媒体教学，学生巩固

	4

4

4

2

4

4

4

2



	
	
	1.掌握秘书英语国内外体系框架的异同点，并能分析其原因。

2.掌握秘书英语体系标准，能进而解决工作中的秘书英语交际问题。
	
	

	3
	标准测定实验
	1.准备秘书英语的考查项目测定学生是否能够运用所学知识熟练撰写秘书英语和交际
2.秘书英语交际应变效率实验原理和方法
	教师设计实验项目，学生实际动手操练

	2

	
	
	1.能够熟练使用秘书英语交际应变测定仪。

2.能够用秘书英语交际应变效率实验法标定应变效率参数。
	
	

	合计
	32


四、教学建议（实验、实践环节参照执行）

1.教学方法
使用教师为主导和学生为主体的新教学理念，充分利用网络手段来获取相关信息资料，使学生除了能够从课本上和老师的讲解中获取新知识外，还可以通过数字图书馆、期刊网等途径获取相关补充知识。

2.评价方法
本课程采用行程性评价与结果评价相结合的评价方法，其成绩构成比例为1：1。

3.教学条件
教学班规模一般每个班不超过50人；配备相应的资料室，并可以通过网络渠道获取必要的教学资源。

4.主讲教师

主讲教师应该是汉语言文学专业的具有博士或者硕士学位的教授或者副教授，且不但基础英语过硬，而且专业英语水平也比较高，英语口语比较好，国外留学经历一年以上，有比较完备的英文函电知识结构。

5.教材编选
何乔主编：《秘书英语》，北京：中国科学技术大学出版社2006年版。
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