
宣城市工业学校《秘书基础》课程

教学资源介绍
学校始建1958年，学校与泾县技工学校、泾县职业与成人教育中心、泾县电大合署办学，是一所集中等学历教育、高等函授教育和职业技能培训及劳动就业服务于一体的综合性职业学校。2000年被评为首批国家级重点职高，2010年转型更名为宣城市工业学校，2014年被教育部、人社部、财政部评为国家中职改革发展示范学校。

学校占地面积200亩，建筑面积7万多平方米。目前，学校呈现“两区一点”格局（太美校区、开发区校区和县城职成教中心）。2016年，在县委县政府的大力关心下，在太美校区周边征地230多亩，将两个校区进行整合，预计2019年完成建设。学校现有中职学历教育3500余人，成人高等函授教育2200余人，每年开展各类培训3000余人次。现有教职工251人，其中：专任教师182人，中高级以上职称127人，“双师型”教师117人。省级学科带头人3人、省级教坛之星4人，市级名师7人、县拔尖人才3人。

学校现有公共管理与服务\农林牧渔、土木水利、加工制造、轻纺食品、交通运输、信息技术、休闲保健、财经商贸、旅游服务、文化艺术、体育与健康教育等12个专业大类22个专业，覆盖一、二、三产业，其中：国家级重点建设专业3个，国家民族传统示范专业1个，省级重点建设专业6个、市级品牌专业7个。

学校狠抓教学质量，教学成果突出。近年来，有221人在国家、省技能大赛中获奖，学校在省技能大赛中团体总分位居全省前列并多次荣获优秀组织奖，学校更是多年连续摘得市技能大赛团体桂冠。近年来，另有892人通过对口高考升入应用型本科院校深造，综合技能大赛和对口高考两项成绩位居全省首位。

学校秉承“让每一位学生都出彩”的办学理念，大力推进“校企合作”和“订单培养”的人才培养模式，为企业培养德技双优的技能型人才，学校已成为本地及江浙沪地区重要的人才培养基地，受到社会各界的广泛青睐，毕业生供不应求，就业率达99%以上。在半个多世纪的办学中，学校探索和积累了一套行之有效的教学管理经验，取得了丰硕的办学成果。学校曾荣获全国教育系统先进集体，全国职教先进单位，安徽省教书育人先进集体、省绿色学校、省中职德育工作先进集体、省阳光工程培训先进集体等荣誉称号。办学经验被央视《新闻联播》《人民日报》《中国教育报》等国内主流媒体宣传报道。

为适应经济发展的需要，学校结合本地企业需求，在县委、县政府的积极倡导下，开设了文秘专业，为本地企业的可持续发展注入活力。

该专业自2006年开始招生以来，招生数逐年增加，共招生1000余人，专业方向以培养高素养应用型人才为主，毕业生受得了企业的一致好评，学生的就业呈现出供不应求的良好态势。尤其是自2016年以来，紧紧抓住皖江城市带承接产业转移示范区建设这一前所未有的机遇，牢牢把握安徽省中等职业教育质量提升工程建设这一契机，依据 “立足宣城，面向江浙，服务基层，培养高素养应用型人才”的办学定位，按照“高在素养，强在技能，赢在特色”的人才素质要求，力争将文秘专业建设成设施先进、质量上乘、皖南领先、全省知名的示范专业，发挥示范、引领和辐射作用。
《秘书基础》课程教学资源有以下三大特点：

（一）良好的市场需求

近年来，宣城市以接壤三省、独一无二的交通区位，成为承接江浙沪产业转移的第一站。2015年末全市规模以上工业企业达1338户，仅以每个企业使用2名文秘人员来计算，目前全市文秘人才的缺口就相当大，且每年还有很多新增企业。因此，现有的文秘专业根本无法满足宣城市目前经济发展和企事业单位的需求。同时在总体上看来，从业人员的职业素养不高，文化技能水平较低，当地企业的快速发展壮大对文秘人才形成了刚性需求。

良好的市场需求构筑起畅通的就业渠道。学校成立有职业培训与就业指导处，常年负责学生的培训与就业指导工作。主要通过学生联办单位录用就业、自主创业、学校推荐就业等多种渠道解决毕业生的出路问题。全校毕业生就业率达98%，巩固率达95%以上。我校与中国宣纸集团、皖南电机、职教之春宾馆等10多家大中型企业有过合作，实施校企合作联姻办学。本专业学生就业率达100%，专业对口就业率达90%以上。

（二）精良的师资队伍

宣纸工艺专业有一支师资力量过硬的教学队伍，目前，该专业专任教师有10人，其中研究生学历1人，本科学历9人地，高级讲师5人、讲师4人、双师型教师9人。在《秘书基础》课程的教师团队中，既有教学经验丰富，培养了无数优秀学生的老教师，又有科研能力强，担当重任的中青年骨干教师，还有精力充沛教学认真的课件制作高手。本课程组教师共13人，其中主讲教师4人（包含课程负责人1人），现场指导专家2人，实训管理1人，实训指导教师2人；学历结构、年龄结构、职称结构均合理。课程组教师队伍中，还有3名是来自行业企业的兼职教师，该三名兼职老师不仅有较高学历和职称，且为行业中的业务管理骨干，能为本课程带来市场一线的最新信息，从而保证了本课程建设具有较强的前瞻性。

在本课程教学团队中，教师取得的荣誉与成绩是非常骄人的。

胡琴老师是《秘书基础》课程建设负责人，高级讲师，宣城市文秘专业教研中心组成员，“双师型”教师。她积极参加省、市、县各级教科研活动，近年来获得的各项教科研成绩有：

翟民鸣老师，安徽省模范教师，多年来一直从事文秘专业的教学研究，他撰写的论文多次获省级奖励并在省级刊物发表；

胡新华老师，宣城市职教专家，市骨干教师，教学教研成绩突出；

程四新老师，“高级双师型”教师，多年荣获“优秀共产党员”和“优秀党务工作者”。从事文秘专业课教学十余年，论文、课件、技能大赛辅导学生均多次在全国获奖。
青年骨干教师文泰安老师这一后起之秀辅导的学生作品曾在全国获奖，也曾荣获县级优秀教师、优秀共产党员荣誉称号。吴义老师，撰写教育教学论文在多家杂志发表，并在省市优质课、教研论文等评选活动中多次获奖；顾伶俐老师，县“青年骨干教师”，市级“双师型”教师，教学教研成果丰硕；左勇锋老师，县级“优秀共产党员”，市级“优秀德育课教师”，他们教学与教研成绩颇多，是课程组重点培养的几位青年教师。

另外学校外聘兼职教师3人，两位是企业专家，分别是安徽博伦特智能科技有限公司负责人丁中建先生和职教之春宾馆负责人刘柱先生；另一位是泾县文广新局唐飞先生。精良的教师队伍为我校文秘专业教学提供了强有力的师资保障。

（三）优越的实训实习条件

我校现有固定资产总额九千多万元，其中实验实训设备总额二千万元左右。我校目前共建有5个文秘实训室，包括：网络机房、事务管理实训室、档案管理实训室、会议管理实训室和录播室。

网络机房内有实训多媒体计算机65台、交换机3台、数字化校园教育管理软件等；事务管理实训室内有打印机1台、复印机1台、一体化复印机1台、电脑2台、办公桌2张、空调设备等；档案管理实训室内有档案柜、档案密集架、空调设备、工作台等；会议管理实训室有2个，包括一体机、会议桌、空调、声像设备、音频设备、主席台、与会人员座位、席卡、会议记录本等；录播室里有录播系统、多媒体系统、观摩设备、监控设备等，这些实训室的结构布局，具有仿真职业氛围，配备了实训所需要的各种实训工具和实训材料，以及进行实训的其他办公用具，充分满足了教学需要，为学生技能训练提供了优良环境。
通过校企联姻，已将县内外、省内外多家企事业单位作为我校学生校外实训实践室。同时又将中国红星宣纸集团、贝斯特智能科技有限公司、职教之春宾馆、大自然广告装饰有限公司等大中型企业作为我校学生校外实训与实习基地，较好地满足本专业学生基本的实训实习需要，实训教学过程做到 “三合一”：一是岗位、教室合一；二是学生、工作人员合一；三是教师、专家合一。

经过几年的建设，宣城市工业学校的文秘专业，拥有了良好的专业基础，打造了一支精良的教师队伍，形成了一套较为完善的人才培养模式，为地方经济的发展提供了一定的智力支撑和人才保障。“潮平两岸阔，风正一帆悬”，在建设国家改革示范校的征程中，我们将充分发挥品牌特色优势，积极开拓合作办学领域，不断深化专业内涵建设，努力把我校的文秘专业建设成为享誉江淮大地的省级示范专业。
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