第4章 辅佐决策
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教学目标： 
知识目标:了解决策和科学决策的相关知识,掌握秘书工作在决策中的主要职能工作。 
能力目标：通过学习，掌握在领导决策过程中，秘书人员应如何具体做好各阶段的辅佐工作。 
教学重点： 
1．决策和科学决策的含义。 2．科学决策的四个阶段。 3．秘书人员辅佐决策的地位和主要职能工作。 
教学难点：秘书人员辅佐决策的地位和主要职能工作。 
教学方法：老师讲解为主，结合案例教学及活动课形式教学。 
课时安排：二课时 
教学过程： 
第一课时
教学重点：决策和科学决策的含义。 
教学难点：决策的特征。 
【导入新课】 
我们每一个人在生活中都会遇到一些事情，都要作出一些决定。这个作决定的过程其实就是决策。今天我们就一起来学习决策以及科学决策的有关内容。 
【讲授新课】 
一、决策的含义和基本特征： 
（一）决策的含义： 
1．"决策"可以指从思考到做出决定的整个意识活动过程；也可以指决定了的策略、方法。如：考生面临填报志愿问题、工厂如何安排生产问题等。 
2．决策是人类社会特有的现象，是个人或群体为满足需要、达到目的、改变环境而进行设计、选择和决定的意识活动及其成果。 
3．决策这一环节，上面连着目的，下面接着行动，是十分重要的一个环节。人们的实践活动，可以修正决策方案中不完善之处，而决策方案的实现则达到了制定方案的目的。 
（二）决策的基本特征： 
1．创造性： 
决策都是从无到有。所以具有创造性的特征。决策既要以认识为前提，又与认识不同。 
（1）认识提供关于事物本来面目的画图，决策则提供安排和改变事物的蓝图。 
（2）认识求"真"，决策求"优"，对于同一对象，只能有一种正确认识，而对于同一目的，却可以有许多可行的决策。 
（3）认识所描述、所揭示的事物是既存的、现有的、或按事物的变化趋向将会出现的，这不以认识的结论如何为转移，而决策所指向的东西，是尚未存在的，有待与经过人的行动去创造出来。 
2．目的性：每一个决策都是为了达到一个目的而制定的，因此决策具有目的性特征。 
3．边缘性：意识是活动的边缘，是人们从认识走向行动的一个必经的中间环节。 
4．选择性：对于同一目的，可以有多种方案，可以从中进行选择，所以决策具有选择性特征。 
5．主观性：如何选择，怎样选择，主观的因素很大，因此以认识为前提的决策就具有主观性的特征。 
知识讲解后，让学生自己举例说说自己生活中的决策，并说说是否具有这些特征。（学生说，老师帮助指正。） 
二、科学决策及其一般程序： 
（一）什么是科学决策： 
科学决策就是作出正确的决定。具体地说，科学决策是指人们为了一个特定的目标，根据客观条件的可能性，在占有一定信息和经济条件的基础上，借助一定的科学工具和方法，对需要决策的目标诸因素进行准确计算和选优判断，然后作出的行动对策。其核心问题就是：从诸方案中择优作出科学决定，以进行最正确的领导和管理。 
（二）科学决策的四要素： 
1．决策者：是决策的核心。 指承担决策责任的个人或集团。 
2．决策对象：是决策的基础。 指被决定的问题。 
3．决策机制：是决策的关键。 指影响决策的各种条件，包括可供利用的决策依据与干扰决策的因素。 
4．决策结果：是决策过程的效能体现。 指决策活动的最终成果。 
让学生举例说明某一决策中是否具有这四个要素，并解释说明。 
（三）决策的科学性的高低，取决于决策机制的正确程度。科学决策的决策机制是主客观相结合的。 
（四）科学决策的一般程序： 
调查研究，发现问题； 价值分析，确定米表； 判断推理，拟订方案； 风险预测，比较论证； 可行性分析，局部试行； 效用分析，追踪调查； 制定计划，普遍实施。 
【课堂反馈】 
布置学生找出生活中决策的例子，并分析是否是科学决策。如果是，其四要素分别是什么。 
【课堂小结】 
这节课介绍的内容都是一些有关决策的基本知识，主要是概念的理解和掌握。只有掌握了这些知识才能更好地理解下面的内容。 
第二课时
教学重难点：科学决策的四个阶段。 
【导入新课】 
上堂课我们给大家介绍了科学决策的一般程序，如果把这七个程序分为四个阶段，大家认为该如何分？今天我就来给大家介绍科学决策的四个阶段。 
【讲授新课】 
一、确定目标： 
（一）确定目标是进行决策的重要前提。任何决策总要解决一定的问题，达到一定的目标，因此确定目标是第一阶段。 
（二）正确的决策目标应当具备以下几个条件： 
（可以先让学生举例说，老师最后总结） 
1.目标内容的含义必须明确，不能模棱两可。 
有的才能放矢，所以目标至关重要。目标的意思必须清楚明白，不能有歧义，不能模棱两可。 
2．要有可以估量、计算的具体标准。没有具体的标准，目标就只能是模糊不定的设想和期望，也无法着手制定决策。 
3．要确定实践目标的责任者。光有目标不行，还要有完成目标的人，没有人完成，目标就是空话，因此实现目标的责任者非常重要，不可缺少。 
例如：每学期开学时，有个别同学在写新学期打算时，写每天学习十小时，晚上学到十二点等等，这些目标就不是正确的目标，因为它不是切实可行的。 
二、设计方案： 
（一）目标确定了，如何实现目标，必须精心设计一些方案。那么一份合格的方案至少应包括哪些内容呢？（学生先讨论，老师启发） 
（二）每一份合格的决策方案至少应包括以下内容： 
1．制定决策的依据。 2．决策要达到的目标。 3．现有的自然条件、社会条件、技术条件。 4．实现目标的途径、方法。 5．可能出现的问题及其解决办法。 
（让学生举例说明一个案例，如开学计划，分析是否具有这些内容，有没有依据，是否符合情况，有没有具体的方法或者措施等，如果没有，错在哪儿，该如何修改。） 
（三）决策方案设计的方法： 
1．仿照法： 即模仿他人的或自己过去制定的方案来设计新方案。 
2．组合法： 即以多种现成的方案为参照物，经过分割、抽取、归纳、综合，摘取各方案中的优点而组合成一种新方案的方法。 
3．推演法： 从目的和条件出发进行推论演进，循着相关因素，一步步去寻找实现目的的最佳途径，从而制定出决策方案。 
给学生一个问题，让他们进行决策，然后让他们说出是如何决策的，用了哪种方法。 也可结合书中的案例进行讲解。 
（四）应注意的问题： 
（1）要有多种设想，以便进行综合比较，择优选用。 （2）方案设计必须坚持整体性原则，运用系统论的观点，考虑到各种因素。 
（3）要考虑到具体措施的各个细节，要进行反复的计算、严格的论证和细致的推敲。 （4）既要解放思想，大胆创新；又要脚踏实地，正视现实。 
三、评价选优： 
决策方案的选择优化，必须具备两个条件，一是要有一个合理的选择标准，二是要善于运用科学的选择方法。 
（一）合理的选择标准，应当包括以下三点原则： 
1．全局性：决策应该站在一个全局的高度来衡量，局部利益服从全局利益。这是评价方案的根本原则，也是选择方案的首要标准。 
2．可行性：即必要性与可能性的统一，要处理好"行千里路"和"自足下始"的关系，处理好整体与具体的关系，既不幻想，又能创新。 
3．效益性：任何决策都是为了取得效益。离开效益，决策就毫无价值。这里的价值既指经济价值，也指社会价值。 
这几点结合书中例子说即可。 
（二）决策方案的选择优化过程中，较为科学的选择方法是———比较法。 
比较法就是将各种不同的决策方案放在一起，按照选择标准所确定的价值尺度进行比较论证，从中选出最佳者。 
实施反馈： 
决策方案的实施和实施情况的反馈，是整个决策过程中的最后一个环节。决策方案在实施过程中，必然会出现主客观状况的变化，，使既定的决策方案不可能继续实施，秘书应该及时反馈不断变化的信息，使决策机构和决策者准确掌握情况，以便进行追踪决策。 
【教学反馈】 
让学生自己分析自己的新学期计划，是否具有这四阶段。每一阶段是否都符合要求。这堂课的内容十分的重要。因此重点讲解，反复强调，多举案例，还让学生自己举例说明，从而帮助他们理解掌握。 
【课堂小结】 
这堂课，我给大家介绍了科学决策的基本程序，这是本章的重点内容。秘书的辅佐决策的职能主要体现在决策前、决策中、决策后诸阶段为领导决策提供各种信息，设计多种方案和提出修正决策的建议。因此，只有深入掌握本节的内容，才能更好地学习下一节的有关知识。

