
第一图书网, tushu007.com
<<秘书岗位综合实训>>

图书基本信息

书名：<<秘书岗位综合实训>>

13位ISBN编号：9787562454229

10位ISBN编号：7562454221

出版时间：2010-10

出版时间：重庆大学出版社

作者：张小慰 编

页数：389

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<秘书岗位综合实训>>

前言

2006年1月，教育部下发了《教育部关于成立2006——2010年教育部高等学校有关科类教学指导委员会
的通知》（高教函[2005]25号），经过调整，教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会（以下简称
“教指委”）由下列人员组成：孙汝建（主任委员）、严冰（副主任委员）、郭冬、时志明、曹千里
、王金星、杨群欢、王箕裘、韦茂繁、陈江平、李丽、张玲莉。
“教指委”成立以来，始终把教材建设作为重要工作来抓。
设立了专业建设分委员会、师资培训分委员会、实训基地建设分委员会。
由主任委员兼任专业建设组组长、专业建设分委员会主任，具体负责包括教材建设在内的文秘专业建
设研究和指导工作。
委员会先后召开了五次委员会会议；举办了三期全国文秘专业骨干教师培训班；建立了全国高职高专
文秘专家库并开展研讨活动1.承担教育部课题“文秘专业规范研制”的研究；在全国高职高专遴选和
建设了三批教指委精品课程；设立了三批文秘专业研究课题；举办了两届全国高校文秘技能大赛；对
全国六百多所高校的文秘专业进行了问卷调查；等等。
“教指委”始终把教材的研究与开发作为主线贯穿在这些活动中，并多次组织专题研讨，在认真调查
研究、反复论证的基础上，组织编写了教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教
材36种，由主任委员任总主编。
经过网上公开招标、委员投票，该套教材由国家一级出版社重庆大学出版社出版。
2009年8月24-27日，由“教指委”主办、重庆大学出版社承办的本系列教材主编会在重庆召开。
会议期间，主编们就高职高专文秘专业课程设置、教学目标以及本系列教材编写指导思想、编写原则
、体例和编写队伍组成原则等问题进行了认真而热烈的讨论，达成了以下共识：1.根据我国高职高专
文秘专业各方向的培养目标、专业建设、课程建设的发展规律与趋势以及国家秘书职业资格证书的考
证要求、用人单位对文秘人才的需求，构建编写大纲、选择编写内容、设置编写栏目。
2.教材编写以文秘专业学生应具备的基本素质、基础知识、基本职业能力、核心职业能力为依据。
3.教材使用对象以高职高专学生为主体，兼顾文秘培训和秘书行业的社会需求。
4.教材内容以“够用为度，适用为则，实用为标”为原则，给课堂教学留有发挥空间，突出主要知识
点，实训举一反三，紧扣文秘岗位实际，表达准确流畅。
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内容概要

　　本书系高职高专秘书专业的实训教材，全书共分7个模块、22个实训项目、60个综合实训任务，其
内容涵盖了企业行政办公秘书职业岗位认识、办事、办文、办会以及网上办公和自动化办公相关的专
业知识和职业技能。
全书以“案例”导入秘书工作职场情景，以“任务驱动”指引秘书岗位工作目标，以“实训内容”体
现训练方法及过程，以“知识导入”对接秘书考证资料，用“实用工具箱”提供实训材料和评分表格
，用“相关链接”拓展知识内容，用“网上冲浪”链接秘书工作的前沿资讯，用“课后互动平台”完
成实训课后续实践，从而构建较为完整的秘书岗位实训体系。
　　本书紧扣秘书岗位的实际和国家秘书资格培训的要求，注重实用性和技能性，不失为一本专业综
合的实训教材。
本书既可作为高职高专秘书专业实训的教学用书，也可作为中等专业学校相同专业的材料。
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章节摘录

插图：三、知识导人（一）实训任务基本知识要点1.秘书从业人员的基本素质（1）优良的思想政治素
质。
①坚定的政治立场和政治态度；②较强的政治识别能力；③较高的遵守纪律的自觉性。
（2）良好的职业道德。
包括遵纪守法、爱岗敬业，办事公道、合作共赢，甘于平凡、合理展示，自尊自重、克勤克俭，诚实
守信、保守秘密，服从领导、当好参谋等基本内容。
（3）扎实的业务素质。
①认识事物的能力；②语言文字运用能力；③组织协调社交能力。
主要包括管理能力、协调能力、社交能力和办事能力。
（4）健康的心理素质。
主要包括意志、兴趣、性格、情感的调节和控制。
秘书的心理素质是决定秘书活动和行为好坏的一个重要因素。
秘书工作的职业特点决定了秘书人员必须具备多方面的心理素质。
2.秘书工作的一般规律即秘书在主辅配合中，秘书工作者的辅助水平一定要适应领导者的辅助需求。
主辅配合的有效程度对秘书工作起着关键性作用。
配合有效程度高，秘书的事务服务和参谋辅助发挥的职能作用就大；否则，作用就小。
3.秘书工作的一般性原则（1）正面利益原则。
秘书工作价值取向必须符合事业公利、组织公利，必须以有效补益和优化社会效益、组织管理效益和
领导工作效益为出发点，必须在工作效能作用指向、工作过程指向、心理及思维指向和素质发展指向
等方面都以不断提高正面效益为目标。
（2）以领导工作为核心原则。
是指秘书的一切职能活动，必须围绕领导工作展开，按领导工作的需要提供全面、周密、及时、有效
的服务。
（3）闭环运作原则。
遵从具体工作流程闭环运作原则，就要求秘书的办文工作必须将草拟、审批、制发等发文处理环节，
与收受、分办、拟办、催办、注办等收文处理环节形成相互衔接、首尾相连、分工配合的“闭环回路
”，秘书会务工作和秘书辅助决策工作过程中也应形成“闭环回路”。
4.秘书工作的专门性原则（1）受权理事双重角色原则。
指秘书在受权办理特定工作事务中，兼有领导代表和秘书双重角色。
秘书一是要准确把握领导授权的范围，只能在授权范围内代行领导的处置权；二是忠实地代表领导，
贯彻领导工作的一贯思路；三是行为方式和态度上要摆正自己的位置，说话行事、待人接物要合乎秘
书身份。
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编辑推荐

《秘书岗位综合实训》：教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材·秘书职业
基础 职业技术与技能训练系列。
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