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内容概要

　　《公共事业管理专业实验(实训)指导书》是一本涵盖公共事业管理专业主要学科平台课、专业基
础课和专业选修课的实验(实训)、设计、实习指导于一体的高等教育专业类实践性教材。
本教材的编写是在对公共事业管理专业人才培养方案和教学内容体系改革进行充分调查研究和论证，
并在充分总结实践教学经验与教学成果的基础上编写而成。
教材立足于21世纪公共事业管理专业人才的培养目标与要求，主动适应社会发展对本专业人才培养提
出的新要求，突出应用性、创新性、系统性，可选性强。
实验内容的编排从传统的验证性实验到设计性、应用性的实验(实训)项目，并特别选编了一些实用性
强的综合性实训项目，旨在培养学生的实践动手能力，以适应时代对人才素质的新要求。
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　　实训m001：中介组织案例分析
　　实训m002：中介组织实地调查
　第十四章　《行政管理实务》课程实训
　　n删：《行政管理实务》实训教学大纲
　　实由11n001：模拟行政办公会议”
　　实训n002：行政信息处理与调查研究
　第十五章　《房地产估价》课程实训
　　0000：《房地产估价》实训教学大纲
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　　s000：《房地产营销策划》实训教学大纲
　　实训s001：房地产市场调研方案设计
　　实训s002：房地产市场调研实施及报告撰写
　　实训s003：房地产产品促销广告策划
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章节摘录

版权页：   插图：   实训形式：设计情景模拟收文程序和发文程序；设计情景模拟会议的筹划和组织工
作、方案设计和制订；办公室自动化实验室实地操作、办公室器械的使用与维护；设计情景模拟，归
档文件整理的程序和要求、范围和保管期限、档案保管的主要形式。
 实训目的和要求：《管理文秘》是一门操作性较强的课程，在教学中，除了要求学生掌握基本的知识
之外，还要培养学生实际操作的动手能力。
必须熟练掌握收文程序和发文程序，会务工作的会前、会中、会后的具体工作实务，办公室器械的使
用方法及维护，档案收集与整理等。
在实训及实习过程中，设计一些情景让学生自己操作，以培养学生的实际工作技能，使其体验到工作
的情景，了解工作情况，为他们将来从事相应的工作，培训技能，积累经验。
 实训安排：总学时8学时。
模拟公文的收发文程序：2学时。
模拟各类会议的筹划和组织工作的基本技能，训练会议方案设计和制订：4学时。
了解档案归档范围、掌握案卷归档文件的范围和保管期限、档案保管的主要形式、掌握归档文件整理
的程序：2学时。
 实训考核：每小组提交一份实训报告，以小组提交的实训报告作为主要考核依据。
 实训D001：公文处理 一、实训名称和性质 实训名称：公文处理。
 面向专业：公共事业管理。
 实训学时分配：2课时。
 实训性质：情景模拟。
 必做／选做：必做。
 一、实训目的和要求 1.目的：掌握公文的处理方法及构成要素，能够对公文进行规范化处理，提高公
文处理的科学化和效率。
 2.要求： （1）模拟演示收文的各个环节。
 （2）模拟演示发文的各个环节。
 三、知识准备 各实训项目在进入实验室实训之前，要求学生做好相应实训项目内容的预习和准备，
观看教学配套VCD，实训过程中掌握办公室器械的正确使用方法和维护方法。
在学习文秘管理理论的基础上，用书本知识指导实际操作，使学生掌握办事、办文、办会、出谋划策
、信息处理、综合管理的实际能力。
 四、实训组织和安排 每组6～10人，分别模拟收文环节和发文环节，按照公文处理实训项目评价报告
的评价标准打分。
 五、实训内容及步骤 某公司收发文程序： 1.公务文书简称为公文，是党政机关、群众团体、企事业单
位等社会组织在处理公务过程中形成的具有法定效用和特定格式的文件。
 2.公文的构成要素有：发文机关、发文字号、公文标题、主送机关、正文、印章、成文时间、主题词
等。
 3.公文的收文是文书管理的实施生效阶段，其环节如下：签收—拆封—登记—分发—传阅—拟办—批
办—承办—催办—注办—归档。
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编辑推荐

《嘉兴学院经济管理实验中心系列实验教材:公共事业管理专业实验(实训)指导书》旨在介绍实验教学
是对学生进行最佳智能结构培养的必要教学环节，也是培养合格管理人才的重要环节。
通过实验（实训），培养学生的独立工作能力、动手能力、观察能力、分析能力和创新能力，以适应
未来工作的需要；养成严肃认真的科学态度，理论联系实际和求真务实的作风；通过实验教学，深化
对所学专业理论知识的认识。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<公共事业管理专业实验>>

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


