
《秘书工作案例与实践》课程标准
课程性质与任务
    《秘书工作案例与实践》是文秘专业的专业选修课程，是研究秘书工作规律及其应用的课程。通过对秘书工作案例的分析，探寻秘书工作的规律，总结秘书工作的方法和技巧，并运用于实践训练中。通过一系列有针对性的实践训练，强化本课程所学的理论知识，并为将来走上文秘工作岗位，尽快进入角色，更好地开展工作打下坚实的基础。因此，该课程是文秘专业的重要课程，课程内容既是对之前所学知识的梳理和强化，又是对未来工作的预演。前修课程包括：秘书学概论、秘书实务、公文写作与处理、秘书公关礼仪等专业课程。
二、课程教学目标

1．知识目标

（1）掌握公文写作的知识与技巧。

（2）掌握办公室工作的基本规程和方法。

（3）掌握沟通协调工作、调研督查工作、公关礼仪工作、信息保密工作、接待工作等的知识与技巧。

（4）掌握会务工作的知识与技巧。

能力目标

    （1）能够在所学秘书理论与相关知识的指导下，对所选秘书工作案例做出有理有据，并有创见性的分析。
通过有针对性的实践训练，能够掌握办公室工作技巧；能够灵活处理各种人际关系，恰当解决工作交往中的常见问题；能够掌握秘书的一般工作方法，初步运用秘书工作的基本技能参与辅助决策、协调、调查研究等；能够运用秘书工作的原则、方法独立处理日常事务。

通过本课程的学习，能够提高学生分析问题和解决问题的能力。
素质目标

（1）创新意识——通过对秘书工作案例的分析，学习和借鉴他人的工作经验，掌握秘书工作的新知识、新理论，及时调整自己的工作方式、方法，以更好地为领导者提供优质服务。

（2）职业态度——培养学生从事秘书工作的职业意识、职业技能和职业情感。
（3）团结协作精神——互相帮助、相互学习、共同完成任务。

（4）诚实守信品格——遵守纪律、正确做事，做正确的事。
三、课程基本信息和内容要求
	课程基本信息

	参考学分
	2
	参考理论学时
	6
	参考实验学时
	26

	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
	公文写作的案例与实践
	（1）公文写作知识要点；

（2）公文写作案例分析；

（3）常用公文文种

（通知、请示、报告、函、纪要、计划、总结、调查报告）写作训练。
	教师和学生一起对之前所学公文写作知识进行回顾和梳理，为节省时间，可要求学生课下作此工作，教师检查。精选部分案例，引导学生讨论，教师总结。然后指导学生进行常用文种写作训练。
	1+5（理论讲解1课时）

	2
	办公室事务工作的案例与实践
	（1）办公室事务工作的知识要点；

（2）办公室事务工作的案例分析；

（3）办公室事务工作的模拟训练。
	由学生课下做知识要点梳理；案例分析、讲解示范、学生分组讨论；可采取情景辨析法、模拟实践法、角色扮演法等方法进行实践训练。
	1+7（理论讲解1课时）

	3
	接待工作的案例与实践
	（1）秘书接待工作的知识要点；

（2）秘书接待工作的案例分析；

（3）秘书接待工作的实践训练。
	由学生课下做知识要点梳理；案例分析、讲解示范、学生分组讨论；可采取情景辨析法、模拟实践法、角色扮演法等方法进行实践训练。
	1+3（理论讲解1课时）

	4
	会务工作的案例与实践
	（1）秘书会务工作的知识要点；

（2）秘书会务工作的案例分析；

（3）秘书会务工作的实践训练

	由学生课下做知识要点梳理；案例分析、讲解示范、学生分组讨论；可采取情景辨析法、模拟实践法、角色扮演法等方法进行实践训练。
	1+5（理论讲解1课时）

	5
	沟通协调工作的案例与实践
	（1）秘书沟通协调工作的知识要点；

（2）秘书沟通协调工作的案例分析；

（3）秘书沟通协调工作的实践训练

	由学生课下做知识要点梳理；案例分析、讲解示范、学生分组讨论；可采取情景辨析法、模拟实践法、角色扮演法等方法进行实践训练。
	1+3（理论讲解1课时）

	6
	公关礼仪工作的案例与实践
	（1）秘书公关礼仪工作的知识要点；

（2）秘书公关礼仪工作的案例分析；

（3）秘书公关礼仪工作的实践训练

	由学生课下做知识要点梳理；案例分析、讲解示范、学生分组讨论；可采取情景辨析法、模拟实践法、角色扮演法等方法进行实践训练。
	1+3（理论讲解1课时）

	合计
	32


四、教学建议
1.教学方法
该课程各个项目采用的共同的教学方法和手段是理论归纳法、模拟练习法、角色扮演法、情景辨析法、小组讨论法等；教学手段充分运用多媒体教学手段、设置情景进行秘书工作模拟,培养学生对角色的认知和实际处置能力。
2.评价方法
课程考试考核采用闭卷课堂考试加平时成绩综合评定的考核方法，实行百分制评定，其中考试成绩占50%，平时成绩占50%。

教学条件

授课班级以40人左右为宜。

开课教室应配备多媒体教学仪器和相关仪器来保证上课的质量和效率。
主讲教师

  （1）教学队伍的知识结构：《秘书工作案例与实践》是一门理论性与实践性较强的课程，要求任课教师应具有管理学、社会学、领导科学、公共关系学、写作学等不同学科的知识。   

  （2）教师队伍年龄结构：主讲教师年龄梯队要力求合理，主讲教师应以中青年教师为主。
 （3）师资配置情况：职称结构合理，主讲教师以具有副高职称的教师为主。具有博士、硕士学位的教师应占一定的比例。
5.参考教材：

谢世洋主编：《秘书工作案例与实践》，高等教育出版社2011年版。

杨锋主编：《秘书工作案例与分析》，暨南大学出版社2016年版。

谭一平主编：《秘书工作案例与实训》，中国人民大学出版社2007年版。

林静主编：《管理秘书实务精讲与实训》，清华大学出版社2015年版。

葛红岩主编：《新编秘书实务：知识+技能+案例+实训》，高等教育出版社2007年版。
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