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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

　　《秘书沟通技能训练》旨在利用人际沟通的相关理论结合秘书的职业特点，介绍秘书沟通基本知
识与技能、人际关系的处理技能、秘书与沟通对象的沟通方法、秘书常用沟通方式等，侧重秘书沟通
方法的阐释与沟通技能的训练。
当今是沟通的时代，沟通成为决定事业成败的关键．沟通技能是秘书职业的必备技能之一，秘书沟通
本质上来说是人际沟通。
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章节摘录

插图：第一章 沟通基本概念及相关知识第一节 沟通含义及其要素案例导入秘书小刘兼管公司各级人
员工资表的制作。
月底，各部门将考勤表、请假条和提成、奖金、处罚情况制作成表格提交小刘。
这个月楼面部部长陈娜的休息日比公司规定多出了3天。
小刘手头有陈娜的一张调休申请单，而另外两天没有任何请假记录，按照公司规定算旷工（每旷工一
天扣3天工资）。
陈娜其人缺点比较多，脾气火暴、爱记仇、贪便宜等。
小刘在接电话的时候，陈娜路过，看见小刘桌上放着的工资表，受好奇心驱使就走进来，一看：不得
了，扣了我6天工资！
陈娜当时就大喊：“刘秘书，我明明是3天调休，你怎么扣我6天工资？
”陈娜的语气里火药味十足。
以下是该事件的沟通过程。
小刘：陈娜，这个月你比公司规定多休了3天啊，有一天是调休，那两天请假了吗？
（询问的口气，小刘只想和平解决问题。
）陈娜：我3天都是调休，不信去问郑经理（陈娜的直接领导）。
（两分钟后，郑强参加到谈话中。
）小刘：郑经理，陈娜调休要经过你批准的啊，我这里只有一张调休单，另外两天是怎么回事呢？
（仍然坚持和平解决的原则，言外之意：“你愿意给她补调休单的话，我就给她算调体。
”）郑强：这个月陈娜只找我申请过一天的调休，就是你手上拿的这张，6月17日的。
（郑强根本没理会小刘的言外之意。
）陈娜：那我请的病假，郑经理知道。
郑强：陈娜是和我说过请病假，但是她没拿医院的病假证明，也没给我书面的请假条。
郑强一副公事公办的样子，气氛尴尬起来。
陈娜明显感觉到自己处于被动，很生气但是不敢发作。
小刘知道，如果按郑强所说，或者严格按照公司制度，那么只能算陈娜旷工，扣掉6天工资，以陈娜
的性格，她恨郑强，也会恨自己；陈娜没有按正常的病假程序来，如果给她算病假，无异于让郑强抓
自己“徇私”的把柄，这个问题一定要解决，但如何解决呢？
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