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内容概要

　　这可能是你见过的一本非常“另类”的教科书，这种“另类”建立在高职高专教育是“另一种类
型教育”的审慎思考之上，这种类型的教育专门针对职业岗位(群)，根据职业需要，培养生产、管理
、服务一线的技术应用型人才。

　　既然是另外一种类型的教育，教材建设就应该走出普通高等教育模式。
《秘书基础与实务》依据教育部、财政部高职高专示范院校建设精神，遵循职业教育教学规律，在进
行社会行业调研的基础上，以真实职业(群)活动实践顺序(作业流程)为教材内容设计主线。

面向应用，突出对学生的应用能力的培养。

　　高职高专教材内容结构的编排不仅应该“好教”，而且更应该“好学”。
教学內容组织应该使学生通过课程学习，最大限度地获取有关的经验和技能。
这就要求课程和教学要以职业工作过程为主线，通过学生积极主动参与，并在教师的引导下，按照自
己的习惯将已吸纳的知识结构化、系统化，最终实现自身能力的拓展与提升。
正是基于以上认识，我们编写了此书。
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章节摘录

版权页：插图：2.秘书职业的新特征秘书职业与活动是动态变化的，随着社会的发展，秘书职业也出
现了一些新的特征。
（1）秘书工作手段方式发生转变。
在以微电子技术为先锋的新一轮技术革命的影响下，一些先进的现代通讯设备进入办公领域，使秘书
工作从以传统的手工操作为主的工作方式向以应用现代办公设备为主的技术型工作方式转变。
在欧美发达国家，机关、单位的办公，尤其是秘书部门的办公，已普遍实现了自动化，并向多功能、
多系统联机和大型网络方向发展。
在我国，现代化设备的运用也提高了秘书工作的效率，使秘书有更充裕的时间和精力更好地为领导服
务。
（2）秘书的参谋作用空前加强。
在政务秘书领域，中央领导明确要求秘书要当好参谋和助手。
他们不仅强调了秘书的助手作用，更强调了秘书的参谋作用，并把参谋的位置放到助手之前，这是新
时期领导同志对秘书们提出的新要求。
在企业秘书中，秘书的参谋作用则更为突出。
因为企业管理者难以像政府领导那样，有众多渠道获得真诚的参谋意见，企业要想在激烈的市场竞争
中获胜，就更需要有高层次、高水平的秘书班子为企业管理者当好参谋，以增强企业的竞争力。
（3）秘书工作由封闭型向开放型转变。
以往，各行业内的秘书工作由于受行业、地域、部门工作范围的限制，往往互不通气，在封闭的环境
里自顾自地工作，导致秘书人员思路狭窄、工作方法单一。
在现代社会，作为处在组织神经中枢位置上的秘书的社会活动已不是简单地进行单向或双向的沟通或
联系，它要求不断地同外界进行信息的交换，同社会各方面发生千丝万缕的联系。
只有善于接受新事物、新观念、新思路，才能适应新时期秘书工作的特点和要求。
（4）秘书的领域有所拓展。
传统的计划经济体制中的政府几乎统揽一切社会事务，秘书只有公务秘书，大致可以分为两类：一是
党政机关秘书，二是国有企业单位秘书。
但随着市场经济的发展，我国经济、文化等行业和部门的数量逐渐增多，秘书的从业人数也急剧增加
，不再仅仅是国家政务部门和国有企业的公务秘书，而是扩展至社会各行各业、各个角落的多种秘书
。
例如社会上出现了一些为高收入个人服务的秘书人员，这就形成了一个特殊的秘书类别——家庭秘书
。
这类秘书的特点一般兼有秘书、管家、家教等多种性质。
目前在我国，这类秘书已初见端倪，但尚不普遍。
现代社会通过市场自由竞争的方式进行社会资源的优化配置和使用，这就将社会事务自动地划分为公
共事务、私人事务以及介于两者之间的中间事务，因此，在现有公务秘书和私务秘书的基础上，又出
现了一种新型的秘书领域——社会中介秘书。
例如，上海已有“秘书公司”问世，专门向社会各界人士提供秘书服务。
企业老板、社会名流临时处理公务，诸如出差、会谈、联系业务、筹备会议、从事公务等，可根据工
作需要，临时聘用秘书人员。
可以预见，在2l世纪，随着市场经济向广度和深度发展，社会中介组织中的秘书将是一个有着远大发
展前景的职业。
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编辑推荐

《秘书基础与实务》秘书在世界范围内是最广泛的社会职业之一，也被誉为是世界上商青的职业。
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