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前言

　　前言在国家启动示范性高等职业技术院校建设计划的背景下，高职院校文秘专业教师积极参与高
职文秘专业课程体系改革和特色教材建设工作，取得了许多令人振奋的工作成果。
坚持以理论知识为支撑、以技术技能培训为核心、以过程化实训为手段、以综合素质提升为目标，来
构建高职文秘专业新的课程和教材体系，已成为广大高职文秘教育工作者的共识。
　　作为高职文秘专业系列特色教材之一，《办公室工作实务（第2版）》编者遵循高等职业教育的
人才培养目标，以“工学结合”的高职教学理念和教学方法为指导，在教材编写中改变以知识传授为
主要特征的传统学科课程模式，努力探索以任务驱动法带动相关知识教学的新思路。
对于高职学生而言，课堂应该是解决问题的场所，特别是针对“办公室工作实务”这门应用性很强的
专业课程，它的培养目标是提高学生的专业动手能力，培养解决办公室工作中实际存在的问题的能力
，因此，课程教学的课堂应该是开放性、讲求操作性的，课堂的主体是学生而不是教师，教师只是引
导者，应该把动脑、动手的权利还给学生。
基于此，本教材设计的每一堂课都会提出一个需要解决问题的项目任务，并围绕工作任务组织课堂教
学内容，让学生在完成具体项目任务的过程中逐步掌握相关理论知识，并着重发展职业能力。
教师的作用重在引导和组织，而不是填鸭式的灌输。
在工作实务内容的选择上，本教材不拘泥于传统的思维定式，打破求多、求全型教材编写习惯，重点
突破秘书尤其是基层秘书在办公职能活动中涉及的工作项目和内容，强化办公操作技能及程序的说明
；在体例编排上突出了情景案例导入、项目任务提出、项目任务分析、相关知识支撑、工作技巧贯穿
、知识链接补充和技能训练巩固等特色。
这种以工作任务带动相关知识的教学，能为高职文秘专业秘书课程教学提供一种切合实际、比较有效
的秘书工作技能的可操作性解决方案，以期训练学生熟练掌握办公室秘书工作的核心技能和方法。
　　本教材出版发行以来，深受广大师生欢迎，也得到了许多同仁的关心和指导，提出了很多宝贵的
意见，在此表示衷心的感谢。
为适应高职教育的发展形势和专业教学的需要，本教材在重版时经编者修订，对每一模块中某些知识
点、教学案例以及实践训练题进行了与时俱进的调整，增补了一些适应新形势发展需要的课外拓展阅
读资料，为便于实践教学，全书统一了虚拟企业背景和项目案例，更有利于教师教学和学生操作。
　　使用本教材时，建议教师以班为单位设立虚拟商业企业作为办公室工作项目实践训练展开的场景
，把学生带入真实企业运作环境中去。
在具体项目案例情境基础上组织技能训练，以使学生找到解决实际问题、培养相关能力的路径。
实施过程中教师要引导学生适时进行角色转换，努力培养学生秘书职业角色意识。
　　为方便教学，使主教材尽量精简，将各模块单元训练参考答案、更多的办公室工作项目内容、必
要的附录都安排在与主教材配套的网络课程资源中，教学时可互相参照。
　　本书由黄海任主编，并提出编写思路、修改及统稿。
李斌、卿建英任副主编。
担任编写工作的有黄海（第1、2模块），卢如华（第9模块）、卿建英（第3、5模块），陈子林（第4
、8模块），班玉冰（第6模块），吴志凌（第7模块）。
由李斌审校。
　　本教材在编写过程中，得到了湖南通程商业集团公司的大力支持，在此谨对艾恋颖等资深行业人
士表示诚挚的谢意。
　　在编写过程中，作者参考了诸多文献及网站资料，由于篇幅关系，均以参考文献形式在书尾统一
列出，未能在书中一一注明，深表歉意，在此谨向这些作者表示诚挚的感谢！
本书在使用过程中，难免会存在不足之处，恳请各位专家学者不吝赐教。
　　编者?　　2012年4月
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内容概要

　　《21世纪高等职业教育文秘类规划教材·任务驱动与项目导向系列：办公室工作实务（第2版）》
旨在加强高职高专文秘专业学生办公室工作技能培养。
编者以新型高职教学理念与教学方法为指导，创设具体、真切的办公室秘书工作适用情境，以具体业
务操办流程为线索，重点突破秘书尤其是基层秘书在办公职能活动中涉及的工作项目和内容，让学生
在完成具体项目任务的过程中掌握相关理论知识，并发展职业能力。
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章节摘录

版权页：   插图：   第1单元 单位组织的有效运作离不开办公室工作 情景案例 左景被宏达商业集团公司
录用为秘书，试用期间，只能在办公室打杂，有时工作稍有差错，就要受到部门主管的指责。
那一段时间，他情绪非常低落。
公司经理助理李路明平时对他十分关心，总是在工作上给予他帮助，这使得左景很是感激。
李路明发现左景的情绪有波动时，就主动找他谈心，了解到左景在学校学的是计算机专业，来公司求
聘的职位是公司网络管理员，被录用后却把他安排在公司办公室工作，这使得左景十分失落。
来到办公室上班也没安排他具体工作，主任只说要他先熟悉熟悉情况再说，工作了一些日子，除了每
天按部就班地打水、扫地、接接电话，也没多少事情可干，这让左景更加茫然和苦闷，他感到自己过
去的那些理想和抱负都将要在这个看似清闲无用的工作岗位上消磨殆尽了。
 听了左景的抱怨，联想到自己过去初涉职场时也有类似的思想情绪问题，李路明觉得有必要同左景做
一次深谈，帮助他认清一些思想观念问题，使他对办公室工作有一个正确的认识。
 项目任务 如果你是公司经理助理李路明，对于如何认识办公室的工作，应该同左景谈些什么？
 任务分析 左景的问题是许多初涉职场的大学毕业生都可能遇到的问题。
左景在学校学的是计算机专业，用人单位却把他安排在公司办公室工作，专业不对口，对办公室工作
没有明确的认识，加之工作中处处不适应，必然使他深感迷茫彷徨，产生强烈的失落感。
解决左景的问题，一方面要靠左景本人自我的调整；另一方面工作单位的老员工也应该施以援手，关
心鼓励，解决左景的思想认识问题。
 应该使左景认识到：办公室是单位的中枢性机构，它上传下达、联系左右、沟通内外、发挥着重要的
作用，单位组织的有效运作是离不开办公室工作的。
办公室工作的特性决定了办公室秘书从事的就是繁杂的工作，特别对于刚刚走上工作岗位的新员工，
一般都要从基层做起，从打杂开始，要做好吃苦耐劳的思想准备。
个人的价值，首先体现在自己所做的每一个细微的工作中，踏踏实实地做好每一件事情，坚持不懈，
把握机会，人生的理想才能得以实现。
 安排左景在办公室工作，也是因为他学的是计算机专业的缘故，领导的安排，自然有其深意，因为公
司办公室急需一位具备计算机专业知识的管理人才，把他充实到秘书队伍中来，就是要使办公室人才
结构更加优化。
但左景首先必须要了解办公室，熟悉办公室工作，以后才有可能把自己所学的专业知识更好地用之于
办公室工作，因此，左景应该重新认识自己的工作岗位，从而端正态度，树立信心，尽快融入到工作
的大集体中去。
 相关知识 1.办公室工作的性质 办公室，既表示办公空间的概念，也表示特定的工作实体，它普遍存在
于我国党政机关、企事业单位和社会团体中，是为处理各单位的综合性事务而设置的办事机构。
作为一个单位的综合管理机构，办公室工作具有明显的综合性、辅助性、服务性和专业性。
 （1）综合性。
办公室工作的综合性主要体现在如下几个方面：工作内容的繁杂、工作方法的多样、多知识多技能结
构人员的组合、运用资源的综合等。
办公室工作是为领导的决策和管理服务的，办公室不像业务部门那样各司其职、各负其责，分管某个
方面的工作，凡属单位组织运作的一切事务，办公室都有责任担负起来。
因此，办公室秘书就需要站在全局的立场上，用综合的眼光来观察和思考问题，用不同的工作方法和
手段解决问题。
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