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内容概要

　　《秘书会务工作与实训》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。
本教材还具有一定的前瞻性，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，非常适合作为中等职业教育文秘专业的实训教材。
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四、实训方式
第二章 会议的策划与筹备
第一节 会议策划的步骤
一、会议策划的拟制与修订
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章节摘录

版权页：插图：发展职业教育是关乎国家全局的大事。
秘书职业技能实训是针对秘书工作特点进行的职业技能训练。
实训目标是实现学生在就业前的工作环境模拟、职业角色模拟和工作流程要求模拟，实现就业前的职
业角色体验与工作实践，提高其职业素养和技能，体现秘书的职业规范和操作方法。
因此，会务实训要基于会议管理过程的实际，以任务驱动的方式来引导学生掌握相关的技能。
实训教学是职业教育培养学生技能的主要手段，也是提高专业素质的重要平台。
要实现以秘书职业标准为导向，培养符合岗位需求的复合型人才的目标，就需要通过技能实训强化学
生的动手能力、实践能力，实现知识向技能的转化，以适应社会发展的需要。
一、会务实训任务与目标会议是一种目的性强、组织有序、以口头交流为主要方式的群体性多向沟通
活动，是行政管理的重要手段。
它具有集思广益、制定决策、交流信息、研究问题、协调关系、传达指示、布置工作、表彰先进、鼓
舞士气等各种目的和功能。
办会是秘书的常规性工作，办会能力的高低、会议安排和服务的好坏是衡量秘书工作绩效的重要指标
。
通过会议工作的实训教学，要使学生能够对各种会议的策划、筹备、组织和安排的内容和工作流程有
充分的认识，并能够掌握办会的基本要求和操作方法。
二、会务实训的条件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。
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编辑推荐

《秘书会务工作与实训》是中等职业教育文秘专业规划教材之一。
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