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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

　　《秘书综合实训教程》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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书籍目录

上篇模块一 办公室事务管理项目一 公司成立筹备事务任务1 编写公司成立步骤及内容任务2 规范填写
公司注册登记的各种申请表格任务3 绘制企业组织结构图任务4 规划办公环境空间、设计办公室格局任
务5 优化办公环境项目二 时间安排与计划事务任务1 辨别秘书工作事务的轻重缓急任务2 制作日程安排
表任务3 编写约见安排表任务4 编写工作备忘录项目三 办公室日常事务任务1 制作并填写办公用品管理
基础性文件任务2 绘制办公用品购置程序、拟写商业用函任务3 处理邮件的收寄任务4 制作印信管理基
础文件、模拟用印任务5 填制值班表格任务6 填写电话记录表任务7 填制收发文处理单并模拟操作任
务8 处理信息的工作项目四 接待事务任务1 绘制接打电话流程、模拟电话接待任务2 模拟预约、未预约
现场接待任务3 制作团队接待方案任务4 编制返程票及宾馆房间预订程序、模拟操作任务5 安排宴请任
务6 编写参观活动方案任务7 制作各种账单(机票账单、礼品账单、补贴账单等)模块二 人力资源事务管
理项目一 员工招聘、调动与离职任务1 绘制招聘流程任务2 统计职位需求任务3 安排招聘日程任务4 编
制招聘面试表格任务5 办理新员工人职手续任务6 办理员工辞职、离职手续任务7 办理员工内部调动手
续项目二 绩效考核任务1 编制员工考勤制度和表格任务2 编制绩效考核流程任务3 制定员工绩效考核方
案任务4 设计绩效考核表格任务5 编写岗位职责与任职条件任务6 编制员工竞聘文案项目三 员工培训管
理任务1 编制培训管理制度与流程任务2 制定员工培训计划任务3 编制新员工人职培训方案任务4 编制
员工培训准备事项表任务5 编制员工培训效果评估流程与表格模块三 商务活动与会议项目一 领导商务
出行事务安排任务1 编写领导出行秘书准备工作项目表任务2 绘制公务出国手续流程图任务3 编写出国
旅行日程安排表任务4 填写国际支付申请书、绘制支付工作流程任务5 办理国际信用卡与还款业务任
务6 拟写、审查商务合同项目二 商务仪式活动任务1 策划开业庆典活动任务2 模拟签字仪式任务3 准备
记者招待会任务4 制作产品说明演示稿项目三 商务会议任务1 编写会议议题、议程任务2 预算会议成本
任务3 编写会议筹备方案任务4 确定会议场所任务5 编写、发送会议通知任务6 编制会场安排方案、布
置会场任务7 制作会议记录任务8 编制会议质量反馈表、拟写总结下篇任务1 模拟现场招聘会任务2 模
拟筹备分公司成立事务任务3 模拟公司客户会任务4 模拟公司年终联谊会任务5 模拟安排上司出国旅行
事务任务6 模拟主题活动策划与实施任务7 模拟记录颁奖晚会仪式程序任务8 模拟撰写庆祝活动方案设
计说明书任务9 模拟冠名仪式活动任务10 模拟整理和撰写申报材料任务11 模拟公司庆典活动任务12 模
拟公司股东大会相关事宜任务13 模拟参观团队的接待活动任务14 模拟突发事件的处理任务15 模拟专题
展览参考文献后记
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章节摘录

　　工作成果实例参考　　◆工作任务：编制返程票及宾馆房间预订的程序、模拟操作　　◆工作过
程概述：　　返程票及宾馆房间的预订是一般企业进行会议及相关活动的一个辅助环节，该环节的安
排是否妥当，将在很大程度上影响企业形象。
　　林芳首先将返程票预订要求以及宾馆预订要求作为附件附在会议通知的后面或直接编写在参会回
执中，经领导同意后，发送到各参会单位，请各参会单位在确认参会的回执上填写相关信息。
收到回执后，林芳分别将返程票预订信息及宾馆房间预订信息进行归类整理，将返程票预订信息进行
整理、分类，由于大部分参会人员都是省内人员，交通工具以火车和汽车为主，并且省内车票不是非
常紧张。
林芳了解了各地不同的票价情况后，将返程票预订信息打印出来，在参会人员签到时确认并收取费用
。
信息确认无误、费用收取后，请需要预订返程票的人员在预订信息签名栏中签字确认。
与会人员参会期间，林芳前去购买车票（自行前去购买最好携带单位介绍信，若委托票务代理，则需
收取部分代理费）。
车票确认无误后，可装袋发给要求订票的人员，并签字确认。
　　收集宾馆预订要求后，按照入住要求电话联系相应宾馆，并传真确认，传真中需确认入住时间、
入住人员姓名资料等，然后电话通知参会人员，请他们抵杭后直接入住宾馆，也可签到后至指定宾馆
办理入住手续。
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