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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：秘书理论与实务》突破传统文秘教材框架，紧密结合国家秘书职
业资格考核标准和秘书岗位的典型工作任务，针对性地设计了职业认知、办事、办文、办会、综合实
务训练五大模块化教学单元，内容包括21个教学情境和8个综合实训项目，每个教学情境融知识、能力
、素质为一体，通过案例、项目等教学方法，为“学中做、做中学”的课程教学模式改革提供了相关
支持。
　　《全国高职高专教育规划教材：秘书理论与实务》可作为高职高专院校、应用型本科院校、成人
高等教育文秘专业课程教材，也可作为学生或社会从业人士参加国家秘书职业资格证书考试的参考书
，还可作为秘书工作者自学的参考书。
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编辑推荐

普林林主编的《全国高职高专教育规划教材：秘书理论与实务》充分体现了高等职业教育工学结合、
“做中学”、“教学做”一体的教育教学理念；紧密结合国家秘书职业资格考核标准，以秘书岗位的
办文、办会、办事典型工作任务为模块化教学单元，以情境化为具体教学内容，以案例和项目教学方
法为主，每个教学情境均融知识、能力、素质的教育为一体，不仅注重学生对知识的掌握及应用，而
且重视启迪学生的思维，更突出学生的实践动手能力和解决问题能力的培养，尤其通过综合实务训练
来提高学生的综合素质。
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