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前言

　　目前高等教育界已形成共识，即高等职业教育的特色创建，应该把专业建设和课程建设作为突破
口和着力点。
随着高等职业教育建设力度加大和教学改革的深化，建设有特色的高等职业教育就是摆在我们面前的
重要任务。
　　秘书专业是一个具有鲜明职业性和应用性的专业。
高职教育的秘书专业的秘书课程也应具备鲜明的特色，体现出最新的专业建设理念，体现出人才培养
模式和课程的最深刻的变革。
　　秘书专业建设的现代理念，应建立在对秘书专业发展历史的前瞻性认识之上，同时也应建立在对
社会变迁与秘书工作紧密相关性的清醒认识上。
20世纪90年代，秘书专业教育的发展和秘书职业资格制度建立，促进了秘书的职业化进程，秘书专业
的职业指向由党政机关扩展到各行各业。
现代社会的全球化、信息化、知识经济化的大趋势，也使秘书工作从“闭门弄纸笔”中解放出来，秘
书和秘书工作已经发生了巨大变化。
因而秘书专业的建设必须适应时代前进的节拍，并且要在科学预测基础上，反映现代秘书工作的发展
趋势。
　　秘书专业建设的核心是构建专业的人才培养模式。
在新理念指导下的秘书专业人才培养模式应该与秘书工作的实际深度结合，也就是探索秘书专业“产
学合作”，“工学交替”培养人才的新模式。
当然，秘书专业所面对的行业特性，使这种探索变得广泛而且复杂，需要我们释放出更多的教育智慧
。
　　秘书专业与秘书工作深度结合的人才培养模式必然带来秘书专业课程的巨大变革。
原有的秘书专业课程是从中文、行政管理等专业中脱胎而来的，已经无法满足秘书职业化的要求。
新的秘书专业课程，需要与秘书岗位的能力技能要求一致，与秘书的职业素质要求一致，与秘书工作
的工作过程一体。
　　新的秘书专业课程追求专业自身的独立的品格，追求专业自身与秘书工作实际密切、敏锐的相互
依存。
它将呈现以下特点：　　其一，秘书专业课程要充分体现高职课程能力本位、实践导向的本质，构建
有秘书专业特色和独立品质的课程体系。
　　其二，秘书专业课程要依据秘书职业岗位和秘书工作技术领域的要求，参照秘书职业资格标准，
与秘书行业共同进行课程开发设计。
　　其三，秘书专业课程要建立突出秘书素质和能力的课程目标，创建融“学习与工作”为一体的课
程模式，实施以工作过程为主导的课程教学方法。
　　其四，秘书专业课程要进行学习化设计，课程形态灵活多样，充分体现学生为中心的教育理念。
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内容概要

　　《商务秘书教程》共分十章，首章概述了商务秘书基本职能、职业环境及职业素质要求，后分七
章系统介绍了商务秘书的日常事务、信息处理、会议组织、商务活动筹划与实施、商务谈判、公共关
系、商务文书撰制与处理等各项职能和工作要领。
第九章 在此基础上对商务秘书的工作方法和思维方法作了重点阐述，末章讲述了商务秘书岗位的应聘
技巧并对这一职业的发展规划进行了介绍。
　　《商务秘书教程》既有生动案例作为各部分内容的引导，也有精选的阅读参考资料作为学习者的
知识拓展，还有相关练习题以帮助学习者巩固所学的知识和技能，特别是秘书工作方法的经典阐述更
能予读者以深刻的启迪。
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章节摘录

　　第一章 商务秘书概述　　第一节 商务秘书及商务秘书工作　　一、商务秘书　　（一）商务秘
书的界定　　商务秘书是指在各种工商企业中从事秘书工作的一类人员的总称。
在当今社会中，商务秘书已成为各类秘书岗位的一个重要分支，其队伍庞大，人数众多，远远超过党
政秘书队伍的数量，成为市场经济条件下新兴的社会职业群体，是商务活动中重要的不可缺少的辅助
力量。
　　自20世纪80年代中期以来，对秘书这一职业的研究开始纳入高等教育的范畴，对于秘书的定义也
成为秘书学研究者长期研讨的热点问题。
二十多年来，国内不同时期出版的上百种秘书学教材和秘书工作论著及各种秘书类的期刊中，对秘书
所下的定义有数十种之多，对近年来逐步为人们所认识的商务秘书的界定也是众说纷纭。
　　2005年10月，全国商务秘书专业资格考试办公室在其组织编写的商务秘书岗位资格培训教材的《
序言》中这样论及：“商务秘书是在工商企业中从事文字处理、行政事务，为管理者提供商务性质辅
助工作的人员，其承担着为领导和管理层决策服务的重要职责。
”这一定义从一般意义上概括了商务秘书的特征，指出了商务秘书有别于党政秘书的特定工作环境、
服务对象，同时也概括了商务秘书辅助性、服务性、事务性的基本性质，应是目前为止所见到关于商
务秘书的比较精练准确的定义。
　　此外，在诸多与商务秘书相关的教材中还有对商务秘书定义的广义和狭义的两种说法。
从广义而言，一般认为，商务秘书是指在各种从事商务活动的组织中协助领导机构或领导者处理各种
商务性事务，负责处理行政和日常事务，辅助领导做好决策的工作人员；而从狭义上讲，商务秘书只
是各型各类秘书人员职务称呼中的其中一种职务名称。
　　尽管在不同的教材中对商务秘书的定义会有一些差异，但在一些关键点上都大体是一致的。
商务秘书的工作环境是在各型各类的工商企业中或从事商务活动的一些临时性机构（如会展的组委会
）中，商务秘书的服务对象是企业的各级管理者，商务秘书的工作内容虽由于所在企业的规模、性质
和其所处的层次不同会有区别，有些甚至会有相当大的差异，但商务秘书的工作性质仍具有与一般秘
书相同的辅助性、服务性、事务性这样一些基本特征。
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