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内容概要

　　《教育部和财政部中等职业学校教师素质提高计划成果：文秘专业教学法》是教育部和财政部“
中等职业学校教师素质提高计划”中“文秘专业师资培训包开发项目（LBZD066）”的成果之一。
全书由“文秘专业教学特点分析”和“文秘专业教学方法应用”两部分组成。
“特点分析”部分对秘书职业、文秘专业现状及前景、学生特点、教学内容进行了重点分析，并就创
设文秘专业的教学媒体和环境、教学组织与实施以及教学艺术运用等方面提出了目标与要求。
“方法应用”部分介绍了四阶段教学法、讨论教学法、演示教学法、案例教学法、模拟教学法、考察
教学法、角色扮演教学法、引导文教学法、项目教学法等文秘专业教学法，并详细阐释了运用各种教
学方法的理论依据、案例展示、基本步骤和应用须知等课程教学的关键因素，具有较强的实用性和可
操作性。
　　《教育部和财政部中等职业学校教师素质提高计划成果：文秘专业教学法》既适用于中职文秘专
业教师上岗、提高、骨干三个层级培训需要，又可作为各级各类秘书专业教师教学的参考用书。
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章节摘录

版权页：插图：高科技的飞速发展无疑是21世纪给人类社会带来的最大挑战和机遇，人类社会的各个
方面都面临深刻快速的变化。
科技进步不仅改变了文秘人员的工作环境和工作条件，而且使秘书职业任务发生巨大变化。
譬如：传统的以纸和笔为载体的书写方式被打字机、计算机所代替；通信技术特别是网络技术，改变
了人们之间信息获得和信息交流的方式；现代办公设备的使用，不仅要求从事办公室事务的文秘人员
具有传统意义上秘书应具有的基本素质，而且要具有熟练使用现代化办公设备的能力，具有使用现代
通信手段获取信息并及时整理和传送信息的能力。
这对现代文秘人员的知识、技能和能力结构提出了新的要求，从而要求中等职业学校文秘专业对培养
目标重新定位，对课程与教学内容进行调整。
2.1 经济社会发展对文秘专业课程设置与教学内容的要求2.1.1 职业教育是为经济建设服务的，经济活
动方式的改变，要求改革传统的教学体系。
在经济全球化的背景下，文秘工作领域中的诸多职业任务，如商务活动安排、往来函电的处理、信息
管理、文书拟写与管理等，必须遵循国际惯例。
因此，在文秘专业的教学工作中，一方面应将这方面的知识和技能在教学内容中体现出来，另一方面
还要注重培养学生按照国际惯例处理文秘工作事务的理念。
2.1.2 随着我国市场经济的发展，经济成分趋于多元化，非国有经济比重不断增加，中等职业学校毕业
生就业去向亦呈多元化特征，进入外资企业、合资企业、民营企业的毕业生越来越多，所从事的职业
岗位大多为办公室一般文员，工作内容主要是办公室日常事务。
这些企业在用人制度、劳动组织方式、文秘工作程序与规范等方面表现出更大的灵活性和市场化特征
，对毕业生的知识、能力以及个性品质提出了新要求，需要学校的教育教学与其相适应。
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编辑推荐

《文秘专业教学法》是文秘专业师资培训包开发项目之一。
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