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前言

为了适应21世纪社会经济发展的需要，提升高职高专秘书教育人才培养的水平，更好地遵循高职高专
人才培养的规律，切实帮助广大师生解决学习过程中的困惑和问题，使秘书专业的学生具备过硬的职
业能力和较高的操作水平，作者编著了本教材。
秘书学与秘书实务是实践性很强的学科，传统的书本课堂教学的方式很难培养出学生过硬的职业技能
和操作能力。
以工作任务驱动、以实际场景引导、以情景模拟体验、以案例教学导人的培养模式能够使学生在具体
的工作情景中培养职业意识，获得职业技能，从而完成由秘书专业的学生向秘书职业人员的角色转变
。
本实训教材充分体现了秘书职业的行为规范和操作技能，编写内容和框架有一定的创新性，体现了重
操作、重应用、重创新、重能力的特点。
本实训教材还具有一定的前瞻性，它汲取了国内外秘书实训课程的相关成果，既借鉴了国外秘书工作
的经验，又从我国秘书工作的实际出发，内容科学、全面、系统、规范、简洁、实用，体现了好教、
好学、好用的特点，非常适合作为高职高专秘书专业的实训教材。
本教材具有三方面的创新特点：一、实训理念新颖本教材针对秘书办会技能的实际需要构建实训课程
体系，力求理念新、技能新、内容新、方法新。
在结构上，本教材以丰富的情景设计和模拟、案例分析和讨论、各种补充练习为其突出特点，案例选
择和分析力图贴近秘书的工作实际，多数情景设计直接来自秘书工作的实践。
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内容概要

本教材实训内容设计基本覆盖了秘书办会工作的主要方面，结构上以工作模块为单位，每个模块既注
意了本模块工作的主要内容、步骤的操作演练，也用“补充练习”等形式对相关工作的准备做了训练
。
在每个模块实训内容的设计上，教材考虑到了简约和复杂、单一和综合之间的合理搭配与组合，使整
个实训过程形成了有机的整体。
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章节摘录

插图：会务实训工作的开展需要有与实训内容和目标相匹配的实训室与实习基地。
会务实训室应具有完善的教学功能和现代化的教学设施；同时，应具有仿真或真实的职业氛围，使学
生能够在与实际职业活动十分接近的环境中掌握相关知识和技能，提高学生的学习兴趣和实际工作岗
位上的实践能力、创造能力、就业能力和创业能力，同时，使学生学会在会议准备过程中的交流沟通
和团队协作的方法。
会务实训室的设计和相关实验软件的配置应满足会务实训不同环节的要求，会务实训室是学生进行会
务基础能力或专项技能训练的场所，它能训练学生组织会务的综合能力，因此，会务实训的相关实验
软件要尽可能全面涵盖秘书职业资格鉴定标准的内容及相关要求，并紧跟会议组织的新知识、新技术
、新技能的发展（见图1～1和图1-2）。
会务实训课要优先选用优秀的实训教材和自编实训指导教材，并形成与之配套的多媒体课件、教学软
件、教学网站等立体化的教学资源网络。
在有条件的前提下，模拟会议场所可选用一套智能化集中控制系统，以使会议环境中各个系统和设备
的操作集中到一个全图标控制界面上进行集中控制操作。
通过彩色触摸屏和PC控制界面，参加实训的学生可以对会议室的视音频播放设备、信号切换、设备电
源、投影设备、摄像机及对讲系统等做统一集中控制。
通过这一单一接口，能对整个空间的视音频设备、投影设备、音量等达到完全控制（如图1-3、图1-4
所示）。
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编辑推荐

《秘书会务工作与实训》是由中国人民大学出版社出版的。
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