
[bookmark: _GoBack]第二节  秘书人员的知识结构和能力要求
教学目标： 
知识目标：明确秘书人员的知识结构和能力要求。
 能力目标：培养提升秘书人员的知识结构和能力要求。
教学重、难点：理解秘书人员的知识结构和能力要求 。 
教学方法：点拨法
教具安排：多媒体。 
课时安排：2课时。
教学过程：
【导入新课】 
秘书工作的特殊性，决定了秘书人员的知识结构和能力要求应达到一定的高度，才能胜任好这一工作。
【讲授新课】
一、回顾：秘书人员的素养要求
二、讲授：
（一）知识结构
1、基础知识：是秘书知识结构中的基础部分
    （1）政治哲学类：树立正确的世界观、价值观
    （2）语言文学类：培养语言表达和写作能力
    （3）数学统计类：培养分析、统计能力
    （4）历史地理类：拓宽知识广度
    （5）法律知识类：培养知法、守法、用法的能力
案例与练习：
  毛主席教导我们要解放思想，实事求是……
  对于朋友，战国时期老子就说过一句话：有朋自远方来，不亦乐乎！
  造句：难过        况且
2、专业知识：是秘书知识结构中的核心部分
     （1）秘书学知识：秘书理论
     （2）秘书写作知识：公文写作能力
     （3）文书档案知识：档案登记、整理、分析
     （4）会务接待知识：会议组织、人际交往
     （5）信息技术知识：现代化办公设备的使用
3、辅助知识：不可缺少的组成部分
     （1）管理知识：提高管理水平，辅佐领导
     （2）外语知识：外事交往能力
     （3）地方志知识：丰富知识面、熟悉情况
     （4）导游礼宾知识：交际、接待能力
思考练习：
中共中央政治局常委有几人？分别是谁？出席全国人民代表大会，在主席台上怎样就座？
周永康 李克强 李长春 温家宝 胡锦涛 吴邦国 贾庆林 习近平 贺国强
（二）能力要求：从事秘书工作不可缺少的本领和才干
       1、表达能力：口头表达、书面表达、肢体表达
       2、办事能力：能想事，会办事
       3、管理能力：辅导决策、计划、沟通、协调、控制
       4、应变能力：观察、判断、决策、预见、变通
       5、社交能力：自知、尊重、信任、礼节、理智、融合
       6、操作能力：办公软件、办公设备、书写、整理
（三）知识和能力的培养方法：
       1、勤奋学习
       2、强化训练：学校训练    岗位训练    自我训练
 名言警句：
1、学无止境   2、活到老，学到老    3、业精于勤荒于嬉    4、熟能生巧
 【课堂反馈】 
罗书记是理工科大学毕业的，当领导后业余时间喜欢看一点古典名著。秘书小董在大学学的就是文史，也喜欢读古典名著，每当罗书记提出需要哪方面的书籍、材料时，小董就及时提供，为罗书记节省了许多时间。由于小董具有事业心和吃苦精神，不仅把秘书工作做得很出色，自己也得到了锻炼和提高，学到了许多书本上没有的东西。小董给罗书记当秘书多年，罗书记一直认为小董是块“好料”，应当放下去锻炼锻炼，但又不舍得。在小董当秘书的第七个年头时，终于被派到县里当县委副书记。调令下来，大家都异口同声地说“应该应该”。
问题：（1）小董秘书为什么能够得到领导的信任与提拔？
（2）小董秘书可称之为一名“T型秘书人才”，你觉得像小董秘书这样的“T型秘书人才”应具备哪些方面的知识与能力？
分析明确：首先我们要认真研读案例，找到小董秘书成功的关键，然后展开解答。对于第二个问题，就是在探讨复合型秘书人才的，这是教材中的知识点。
（1）小董秘书能够得到领导的信任与提拔，除了工作上的称职，还因为与领导保持了高度的一致，为领导提供了周到的服务。秘书是领导的参谋和助手，长期和领导在一起，耳濡目染，用心学习也会增长才干，最终有可能会成为领导的。
（2） “T型秘书人才”的特点是多才多艺，能够在很多领域大显身手。他们不仅具备了计算机操作、外语运用、公文写作、办公室事务处理、档案管理、速记、速读、会务准备、信息收集与传播等方面的知识与技能，还通晓法律、财会、营销、心理学、公共关系等学科知识，同时也有较好的个人气度与魄力。
【课堂小结】 
本节课内容不多，但知识点较细较强，同学们要从思想上高度重视秘书人员知识结构和能力要求的培养与提升，并运用到实践中去，课后要多思索，为将来从事这方面工作打下坚实的基础。 
【课后练习】 
一、单选题
1、____________这根“万年桩”，对从事秘书工作来说是十分重要的。
A基础知识    B专业知识      C辅助知识      D实用知识
2、秘书人员办事能力的提高不包括____________
A会办事      B善办事       C善交往        D遇事冷静
3、____________是适应现代化管理培养新型秘书人员的需要。
A政治哲学类    B语言文学类    C数学统计类     D历史地理类
4、____________是秘书专业特长的标志，是从事秘书工作的重要技能。
A秘书写作知识     B秘书学知识     C文书档案知识     D会务知识
5、____________是秘书知识结构中不可缺少的组成部分。
A基础知识    B专业知识      C辅助知识      D实用知识
6、秘书人员掌握________，无疑对辅助领导科学管理，提高管理水平，是大有帮助的。
A管理知识     B外语知识     C地方志知识     D导游与礼宾接待知识
7、正确认识自己和他人，讲究礼貌、仪表，言谈举止，与同事相处要真诚，相互信赖、尊重，这是秘书人员在培养和发展自己的____________
A 表达能力      B办事能力      C管理能力      D社交能力
8、秘书人员与他人进行社会交往的本领是____________
A表达能力      B办事能力      C管理能力      D社交能力
9、____________是掌握和使用与工作有关的设备、工具和技术的本领。
A操作能力      B办事能力      C管理能力      D社交能力
二、多选题
1、秘书人员应掌握的相关的辅助知识有____________
A管理知识      B外语知识      C 地方志知识     D导游与礼宾接待知识
2、秘书人员要努力把自己锻炼成公文写作的____________
A快手      B能手      C高手     D有一手
3、T型秘书人才指的是____________
A复合型秘书人才     B操作型秘书人才
C多功能秘书人才     D社交型秘书人才
4、秘书人员知识与能力培养的强化训练包括____________
A学校训练    B岗位训练    C自我训练     D勤奋学习
5、秘书人员要培养和发展自己的社交能力，应努力做到____________
A正确认识自己     B正确认识别人    C讲究礼貌、仪表    D遇事冷静
三、综合题
小兰是老总秘书，在工作上从来没出现过大差错，但是总觉得在工作上和老总有些错位。 这天上午，老总在开会，小兰没什么事，像往常一样在网上浏览新闻，消磨时间。11点多，老总开完会出来，对小兰说下星期一去上海出差，让小兰把上海两个客户的合同找出来。“您坐飞机去吗？”小兰问。“是的，打算乘星期一下午3点多的飞机。”老总说。“那我帮您订机票吧？”小兰主动说。“不用了，我这里有订票处的电话，回头你帮我下楼去取一下就行。”老总说。于是，小兰只好怏怏回到自己的办公室找那两份合同。 老总在公司时小兰觉得无所事事，老总出差时就会更无聊。很多朋友羡慕小兰工作轻松，但是小兰心有不甘，当年小兰在学校也是响当当的好学生，学习一直名列前茅，但是上班三年多了，虽有“总经理秘书”的头衔，但老总几乎没有对小兰的工作表示肯定，而一天到晚只在打杂，没有机会也没有希望。但是对于这种待遇还不错的工作，小兰也不想轻易放弃。
问题： （1）小兰的问题出在哪里？ 


（2） 小兰该怎么改变现有的工作状态？

（3） 你如果碰到这类问题该如何处理？

分析明确：（1）问题出现在缺少工作激情和学习心态，且自我要求不够； 
（2）转变自身的角色定位，多观察总经理每月、每周、每日工作的重点，主动收集有用的信息，提出一些有价值的建议，供总经理参考，同时加强自身业务知识和能力的提升。 
（3）秘书分为初级、中级和高级，小兰目前从事的职责只能是初级秘书的职责，要增强工作的工动性和工作激情，尽量承担中高级秘书职责。同时，总经理日常事务比较多，有时顾不上秘书的工作安排，如果不主动承担工作，工作量会越来越少。而如果能够积极主动为总经理分担事务，获得总经理的信任，她将成为总经理的有力助手，甚至会发挥总经理助理的职责，充分体现自身的价值。所以小兰要快速转变现有的工作状态，了解掌握总经理的行事风格和做事特点，以及当前所关注的企业的重要工作，找机会参与进去，在此过程中体现自己的价值，获得总经理的重新认可，改变总经理对自己的固有看法。同时，要不断地学习，对于当前工作的每一项要认真对待，同时要深入企业管理的各个环节，每周可形成一份报告，供总经理决策参考。通过一段时间的坚持，相信总经理会看到你的改变，也会重新认识你的价值。
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