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一、教学任务与目的
《秘书实务》是一门应用性很强的课程，重点讲述文秘的办公室工作、现代会议与商务活动、接待工作、秘书礼仪、时间管理与差旅安排、信息与调研工作、文书档案管理等实务，通过基础理论和实践环节的讲授，使学生了解相关知识，并进一步组织学生模拟实际工作过程，促进其掌握文秘工作的基本技能，以便毕业后能有较强的能力，胜任工作需要。

二、教材
吴雨平 李正春《秘书学与秘书实务》，暨南大学出版社，2013年
参考书目
1、陆瑜芳 《秘书实务》，上海社会科学院出版社，2006年
2、孙荣 《秘书工作案例》，复旦大学出版社，2007年
3、孙芳芳 《秘书理论与实务》，杭州大学出版社，2007年
4、刘志伟 《秘书专业培训手册》，中国纺织出版社，2006年
三、教学内容
绪    论
第一章  办公室工作实务
主要内容：通过本章的学习，了解办公室的界定，并掌握办公室环境的布置和管理，学习使用办公通讯，了解各类办公设备的特点和工作原理等。
第一节  办公室环境的布置与管理
第二节  办公室通信实务
第三节  现代办公设备的使用
第四节  印章与信证管理
第五节  值班工作
第二章  现代会议与商务活动
主要内容：通过本章的学习，了解现代会议的类型、特点，会务工作的三个阶段，重点掌握各类商务活动的程序。
第一节  现代会议概述
第二节  会务工作的程序
第三节  常见会议形式介绍
第四节  会见与会谈
第五节  商务活动
第三章  接待工作与礼仪
主要内容：通过本章的学习，了解文秘接待的重要性，掌握接待原则和流程，学会应用各种基本礼仪。
第一节  接待工作概述
第二节  接待工作的实施
第三节  接待的基本礼仪
第四章  时间管理与差旅安排
主要内容：通过本章的学习，了解文秘管理时间的内涵，学会通过计划管理时间；掌握差旅的基本流程和相应的工作内容。
第一节  时间管理
第二节  差旅安排
第五章  信息与调研工作
主要内容：通过本章的学习，了解信息定义、作用，学会信息搜集、整理的方法，重点掌握信息的使用，并会撰拟调研提纲、调研报告。
第一节  文秘与信息处理
第二节  文秘与调研工作
第六章  文书档案管理
主要内容：通过本章的学习，了解文档管理的重要性，在此基础上学习掌握文档管理的基本流程和技能。
第一节  文书与档案
第二节  文档管理
第三节  电子文档的管理
四、教学方法及提高教学质量的措施
课程综合课堂的讲授、习题、讨论及课外资料的查询、分析等方法来传授知识。教学手段主要利用多媒体开展，课外资料查询、分析利用网络、图书馆进行。

1、以实训为主，讲授为辅，重点训练常用文种写作。
2、通过训练、讨论，引导学生学习掌握发现问题、分析问题、解决问题的思维方式。
3、主动利用现代通讯工具，做好课后辅导答疑。
4、作业全批全改二次。
五、成绩考核
《秘书实务》是一门实践性较强的课程，需要学生大量实践练习。期末考试采取技能考试方式，由教师给出相应材料或设置相应场景，并提出具体要求，由学生组织开展活动或进行分析，提出意见、措施，以考查学生实际工作能力，并获得期末考试成绩。平时成绩占40%（其中出勤、态度、笔记、作业情况各占10%），期末考查占60%。
六、教学进度表
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	1
	第一章 办公室工作实务（一）
	2
	
	
	
	
	

	2
	办公室工作实务（二）
	1
	1
	
	
	
	

	3
	第二章现代会议与商务活动（一）
	2
	
	
	
	
	

	4
	现代会议与商务活动（二）
	1
	1
	
	
	
	

	5
	现代会议与商务活动（三）
	1
	1
	
	
	
	

	6
	现代会议与商务活动（四）
	1
	
	
	1
	
	作业

	7 
	第三章接待工作与礼仪（一）
	2
	
	
	
	
	

	8
	接待工作与礼仪（二）
	1
	1
	
	
	
	

	9
	接待工作与礼仪（三）
	1
	1
	
	
	
	

	10
	第四章时间管理与差旅安排（一）
	2
	
	
	
	
	

	11
	时间管理与差旅安排（二）
	1
	1
	
	
	
	作业

	12
	第五章  信息与调研（一）
	2
	
	
	
	
	

	13
	信息与调研（二）
	1
	1
	
	
	
	

	14
	第六章  文书档案管理（一）
	2
	
	
	
	
	

	15
	文书档案管理（二）
	1
	
	
	1
	
	

	16
	文书档案管理（三）
	1
	1
	
	
	
	


教研室审查意见：
符合人才培养方案要求，考核方式合理，同意实施。
                                   教研室主任签名：杨晓军
2015 年 3 月12日
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