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前言

　　在现代社会，应用文写作、计算机和外语是人们就业和谋生的三大工具，而在普遍性和实用性上
，应用文写作往往比外语显得还要重要。
对于培养应用型人才的高职高专院校文秘专业来说，重视写作课程的建设应该是当务之急。
　　在就业竞争日趋激烈的今天，如何培养文秘专业学生的写作技能，如何结合学生专业及未来职业
生涯来进行写作教学，以增强学生的职业能力和就业竞争力，满足社会及企业对实用性技术人才的需
求，一直是广大文秘写作课程教师辛勤探讨的课题。
2009年12月，我在长沙出差，抵不住朋友的盛情邀请，参加了电子工业出版社组织的教材编写研讨会
议，看到了全新的文秘专业系列教材。
为了深入贯彻落实《国务院关于大力发展职业教育的决定》和《教育部关于全面提高高等职业教育教
学质量的若干意见》的精神，深化教育教学改革，推进精品专业、精品课程和教材建设，电子工业出
版社策划出版了“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”教材。
朋友发现系列教材中还缺一本《文秘写作教程》，就力劝我与出版社合作编写《文秘写作教程》以弥
补教材不全的遗憾。
于是，在出版社的大力支持下，本着“素质本位、能力核心”的编写原则，按照“以职业活动为导向
、以项目任务为主要载体、以职业能力培养为目标”的高职教育理念，编写了这本《文秘写作教程》
。
我们希望通过本书让学生掌握文秘写作知识和写作技能，并充分利用课内及课外时间巩固所学知识，
培养和提高学生的文秘写作能力。
　　作为高职文秘专业系列教材来说，本书具有如下特色：　　1．编写理念先进。
在高职院校文秘教材建设中，本教材率先开展了项目化课程研究与开发。
结合文秘专业工作的实际，以职业工作情境导入，以完成职业工作为核心派生工作项目，以完成工作
项目为目标派生工作任务，以胜任工作职责为目的重组教学内容。
如“会务”项目，让学生明了组织一次大型会务需要准备会议筹备方案、会议报告、会议记录、会议
纪要、会议简报等文书资料，然后以它们为任务目标逐项学习；学习完毕，让学生模拟组织一次会议
，将理论联系实际，全面培养学生的职业素质和能力。
　　2．编写体例新颖。
依据对文秘专业职业分析和相应的岗位职业能力分析，按照素质本位、能力核心原则，我们在编写体
例上打破写作课程以文体分类的惯例，以职业工作流程为线索，以项目（任务）为载体，对课程内容
进行整体设计，将教材内容设计成“综述、事务、公文、商务、礼仪、规约、会务、求职、宣传、调
研、财经、诉讼”十一个项目。
　　3．案例指导性强。
为使学生适应本专业的就业环境，本教材在案例的选择上注重与专业的结合，注重与学生生活相贴近
，因而具有典型性、示范性，“点评”则提纲挈领地揭示了知识点，促进学生对知识的理解与运用，
“问题诊断”作为反面案例进一步告诉学生不应该怎么写，这样能够给学生更多的学习指导和实践启
发。
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内容概要

本书根据高等职业教育“职业导向、素质本位、能力核心、服务专业”的原则编写，重在介绍文秘专
业学生今后在工作中常用的写作文书知识，内容以文秘专业学生工作需要为线索编排顺序，以项目和 
任务为载体，形成了“事务、规约、求职、调研、财经、公文、会务、礼仪、宣传、商务、诉讼”十
一个与学生秘书职业人生密切相关的项目，在每一个项目下，又设计了若干个“  任务”，构筑了基
于工作过程和以项目与  任务为载体的秘书写作教学体系。
在案例的选择上，既有学生学习的范文，也有学生未来工作可以参考的例文，还有可供学生借鉴的反
面例文，我们希望通过多次反复的  任务演练，促进学生写作能力的稳步提高。
    本书内容覆盖面宽泛，不同层次、不同专业的学校可进行选择性使用。
本书适用于各级各类职业教育学校，还可作为企业文员和其他社会相关从业人员的培训用书或者自学
参考用书
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章节摘录

　　二、恪尽职守，不断创新　　升入大二，我荣升秘书处部长，凭借大一踏踏实实工作积累下的经
验，我开始有了施展自己领导才能的空间，在做好秘书处原有本职工作的同时，我开始思考革新，思
考如何改进秘书处现在所存在的不足之处。
　　首先，做好规范的存档工作。
学生会的每一次活动都有计划、总结，以及由秘书处负责填写的活动记录表。
做好活动记录的备份存档工作对于以后各项工作的开展将会有很大的便利，但之前的存档工作做得不
是很好，总是丢掉一些很有价值的文件。
革新之处：要求各部的活动备份一式三份，分别放在本部，秘书处，学办老师的档案盒內，并将电子
稿发到学生会的邮箱內。
这是不成文的规定，必须长久贯彻下去，使学生会的存档工作日益规范化。
　　其次，制定法学院学生会章程。
学生会自成立以来，逐渐发展形成了纳新制度、财物制度、会议制度、评优制度、奖惩制度等一系列
规章制度，但林林总总，不成体系，也没有落实到文字上.今后学生会有了规范化的章程，就会有规范
化的运作，也为法学院学生会长足的发展奠定了理论基础。
　　再者，账目的明细公开化。
学生会报账要遵守严格的报账制度，公开报账时间、地点，杜绝私自报账的现象；报账工作专人负责
，并且定期向老师汇报工作情况，上交账目清单。
　　当然，秘书处的工作性质决定了我要以更高的工作标准来要求自己，要考虑到更多的细微之处，
要以自己的细心、耐心和热心换得秘书处的疏而不漏、有条不紊！
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编辑推荐

　　《文秘写作教程》特色：　　编写理念贴合工作实际　　结合文秘工作的实际，以职业工作情境
导入，以完成职业工作为核心派生工作项目，以完成工作项目为目标派生工作任务，以胜任工作职责
为目的重组教学内容。
　　编写体例体现岗位职业能力　　以职业工作流程为线索，以项目（任务）为载体，对课程内容进
行整体设计，将教材内容设计成“事务、公文、商务、礼仪、规约、会务、求职，宣传、调研，财经
、诉讼”十一个项目。
　　案例编排侧重指导学习　　选择贴近工作与生活的示范案例并加以“点评”提纲挈领地揭示了知
识点，促进学生对知识的理解与运用；同时作为反面案例的“问题诊断”从另一个角度指导学生规范
写作，通过对比学习提高学生写作能力。
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