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前言

2007年12月，浙江大学出版社邀请省内外数十所开设文秘专业的高职高专院校的教学负责人召开了高
职高专文秘专业教学及教材建设研讨会。
会议重点研讨了当前高职高专文秘专业建设、课程设置、招生就业、教材使用、工学结合课程改革等
情况。
大家一致认为，教材建设是文秘专业建设发展的重要环节，配合教学改革进行教材改革已迫在眉睫。
会议决定开发一套“高职高专文秘专业工学结合规划教材”。
针对高职高专文秘专业的实际情况，结合目前秘书职业岗位需求和工作特点，浙江大学出版社确定了
新编高职高专文秘专业工学结合系列教材的基本原则。
即：思想性、科学性和方法论相统一；先进性和基础性相统一；理论知识和实践知识相统一；综合性
和针对性相统一；教材内容与秘书职业岗位无缝接轨。
同时根据高职秘书人才培养计划，遵循“以够用为度，以适用为则，以实用为标”方针，以职业活动
为导向，以职业技能为核心，突出项目化、任务驱动的教学特点，体现实用性、技能性、职业性、融
趣味性和可读性于一体的高职教育教学特色。
本系列教材主编和编写人员都是经过精选的，主要选择富有教学和教学改革实践经验的高职高专院校
秘书专业的教师或秘书专业研究人员来担任。
教材内容组合新知识、新技术、新内容、新案例、新材料，体现最新发展动态，具有前瞻性。
编写体例新颖，主次分明；概念明确、案例丰富，同时安排了大量的便于教学过程中操作的实训方案
，并有配套的习题和教学课件。
为了确保教材的编写质量，浙江大学出版社邀请了当前国内一流的文秘专业教学与研究方面的权威专
家、学者对本套文秘专业工学结合改革教材进行了认真的审稿。
专家们普遍给予了高度的肯定，同时也提出了很多宝贵的意见和建议，使得这套教材能更加完善。
相信这是一套学生便于学习训练、教师便于教学指导的好教材。
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内容概要

本系列教材主编和编写人员都是经过精选的，主要选择富有教学和教学改革实践经验的高职高专院校
秘书专业的教师或秘书专业研究人员来担任。
教材内容组合新知识、新技术、新内容、新案例、新材料，体现最新发展动态，具有前瞻性。
编写体例新颖，主次分明；概念明确、案例丰富，同时安排了大量的便于教学过程中操作的实训方案
，并有配套的习题和教学课件。
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场基本认识　　任务二：新时期秘书工作特点分析　项目二 秘书素质与职业道德提升　　任务一：秘
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程安排　　任务三：印章管理、督查与信访工作　项目三 领导约会与商务旅行安排　　任务一：领导
约会安排　　任务二：领导商务旅行安排模块三 秘书办文工作　项目一 文书撰拟　　任务一：商务
文书撰拟　项目二 文书处理　　任务一：收文处理工作　　任务二：发文处理工作模块四 秘书的会
务与接待工作　项目一 会议筹备工作　　任务一：拟定会议预案　　任务二：会前组织管理　项目二
会务组织管理与文字工作　　任务一：会议服务与工作规程表　　任务二：会议组织与控制　　任务
三：会议文字工作　项目三 秘书的接待工作　　任务一：秘书接待工作安排　　任务二：接待礼仪规
范强化模块五 秘书的信息调研与沟通协调工作　项目一 秘书的信息调研工作　　任务一：信息收集
与整理　　任务二：调查研究与分析　项目二 秘书的沟通协调工作　　任务一：秘书沟通工作　　任
务二：秘书协调工作模块六 秘书职业资格认证与职业生涯设计　项目一 秘书职业资格认证　　任务
一：秘书职业化认识　　任务二：我国秘书国家职业资格认证　项目二 秘书岗位应聘与职业生涯设计
　　任务一：秘书岗位应聘　　任务二：秘书职业生涯规划参考文献后记
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章节摘录

插图：办公室空间设计的内容包括以下几个方面。
1．各职能部门的场地设计各职能部门场地安排应使工作运转以不间断的方式进行，并经过很短的距
离和很少的人手。
在进行职能部门设计时需遵循以下原则：集中服务单位，如复印室、计算机室应设置于各部门的中心
地点，使各部门均便于接触。
凡与社会接触较多的部门，应置于靠近接待区的地方，或直接通向走廊，以减少穿过公开工作区的往
来次数，如人事部门和采购部门。
业务部门，如销售部应接近马路。
凡有烦扰声音性质的工作部门，应尽可能远离其他工作部门。
凡互相连带而时有联系的部门，均应置于邻近地点，如秘书室置于领导办公室旁边。
2．工作中心的设计办公场地设计的基本单元是个人工作空间，或称为工作中心。
每个工作人员都要在工作空间内完成工作任务。
传统的机关布置是以办公桌为中心。
空间设计专家精心研究机关的工作并发展了一种以工作为中心的机关布置的观念和理论，因而打破了
传统的以办公桌为中心的观念。
现代办公室逐渐增加新式设备，如电脑、高速度复印机、新式通信设备、显微片缩影机等，因而空间
设计和工作流程的模式必须加以改变，以求最佳利用这些设备。
换句话来说，空间布置必须依设备的功能、工作的性质加以设计，即以工作为中心而作空间设计。
工作中心有以下几种类型：（1）个人工作中心，亦称个人工作站，系个人执行职务的场所，是机关
空间设计的基本单位。
每个工作站都配有一些基本家具和设备，如办公桌、存放物品的桌子、柜台和椅子。
个人工作中心的设计要考虑：个人工作站所负的职责，工作处理所需的设备，空间条件，经济弹性和
未来扩展的需要等因素。
（2）集体工作中心，即部门，这是典型的团体工作中心的环境。
其设计时要考虑：各职位间的关系以及职位与环境的关系，包括每个工作中心的活动，资料，文件报
表的进程，个人和共同使用的文书、设备、物材等；协调个人工作中心和集体工作中心的位置，包括
执行相似工作的工作中心应相毗邻，共同使用档案及设备的人员应相毗邻；等等。
（3）特殊工作中心，指特殊用途或专门业务的工作中心，它包括接待中心和计算机中心等。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<秘书理论与实务教程>>

后记

由浙江大学出版社组织国内文秘专业重点高校编写的《秘书理论与实务教程》是教育部普通高等教育
“十一五”国家级规划教材。
以项目化、任务驱动为基本特点，对传统教材进行了较大的改革，重在有效提升高校学生秘书职业综
合素质和职业技能。
该教材结合新时期高职高专学生特点，针对秘书工作岗位分为六大模块，教材编写分工如下：杨群欢
（湖州职业技术学院教授）：模块一、模块二、模块五、模块六以及模块三、模块四理论导读基本内
容；韩玉芬（湖州职业技术学院讲师）：模块四案例资料和训练项目部分；严晓蓉（浙江经济职业技
术学院讲师）：模块三办文工作案例与训练主要内容；段利（浙江商业职业技术学院讲师）：模块二
部分资料。
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编辑推荐

《秘书理论与实务教程》由浙江大学出版社出版。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<秘书理论与实务教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


