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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》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。
使用本教程时，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。
本书由黄海提出编写思路、主编、修改并统稿。
李斌、卿建英任副主编。
担任编写工作的有黄海（第l、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、李向明审校。
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。
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内容概要

本书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。
    本书可作为高等职业院校、高等专科学校、成人高校、民办高校及本科院校举办的二级职业技术学
院文秘专业的教学用书，也可作为社会从业人员的业务参考书和培训教材。
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中南修辞学会会员，湖南省高等职业教育研究会会员，国家职业技能鉴定高级考评员，国家二级秘书
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在国家级核心期刊及各类省级学术刊物发表二十余篇学术论文，主编、参编教材六部，参与多项省级
及院级科研课题的研究。
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室零用现金管理和公务    费用报销    情景案例    项目任务    任务分析    相关知识    实践训练⋯⋯模块3  
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章节摘录

2.案例分析因为要赶经理下午开会要的一份材料，一上班，秘书孙琴就急急忙忙坐到放在办公室角落
里的电脑前，专心致志地准备起材料来。
忙碌了一会，她感觉有些异味，扭头一看才发现办公室窗户没开，她刚打开窗户，电话响了，孙琴三
步并作两步跑到了自己的办公桌前，拿起电话，是一个客户找经理的电话，孙琴告之经理不在，对方
要求留言，孙琴赶忙去找可以用来记录的纸笔，在抽屉里翻找没有，又在堆满文件、报刊及各种物件
的办公室桌上寻找，终于在一堆零食下面找到了纸笔。
记录完毕，孙琴将其放到了临窗的经理的办公桌面上，然后又回到电脑前。
刚坐下来，营销科的一位员工来请孙琴帮他找一份文件资料并要求复印，孙琴起身走到靠门的文件柜
前找资料，可发现光线太暗，看不清楚，又走到另一侧开灯，再回来找资料。
文件找到，孙琴利索地走到办公桌旁的复印机旁，很快就印好了。
回到电脑前在键盘上敲了没几下，突然，沙沙一阵响声，孙琴一抬头，发现天好像要下雷阵雨的样子
，眼看着自己放在经理桌面上的电话留言被风吹到窗台上了，孙琴赶紧过来“抢救”，可一着急，不
知道被什么绊了一脚，“呼”的一声，她和风扇一起摔了个大跟斗，原来，前两天办公室的空调坏了
，还没修，因为天气热，孙琴用插板连接电插座，在电脑旁边放了台风扇，孙琴就是被电线绊倒的。
讨论与分析：孙琴在办公环境的管理方面存在哪些不足？
需要做哪些改进？
3.实务训练完成“项目任务”中公司新办公室平面布局图的设计，并简要说明设计的理由或依据。
实训说明：（1）本部分实训可在课堂上进行，也可在授课后集中实训。
（2）实训时，全班可先分若干个设计小组，每组推选一名主设计人，组织讨论、设计。
（3）在各组充分酝酿、练习的基础上，通过抽签方式，请l～3名学生（主设计者）代表各组上台在黑
板上完成宏利公司新办公室的平面设计任务。
（4）每个小组完成项目任务后须由主设计者向全班学生简要说明设计的理由或依据。
（5）教师组织学生共同评议，找出各组在设计上的优势和不足，以期以点带面，触类旁通。
（6）教师总结。
4.课后拓展组织学生到当地某公司企业办公室参观访问，了解该办公室环境管理的相关内容，直观感
受企业办公室的布局和室内布置的特色。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<办公室工作实务>>

编辑推荐

《办公室工作实务》特色情景真实基于实际工作情况创设真切的办公室秘书工作适用情境案件有针对
重点突破秘书尤其是基层秘书在办公职能活动中涉及较多的工作项目和内容内容按流程安排打破以往
知识框架，以具体业务操办流程为线索注重科学引导重实践实训，教学方法多样，便于教师教学和学
生操作。
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