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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。 
德育目标：要求学生了解，作为一个秘书，必须具备相关知识才能做好辅佐工作。秘书和领导必须互相配合。 
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：一课时 
教学过程： 
【导入新课】 
  上节课我给同学们介绍了决策的相关知识，目的是要了解决策，以便更好的为领导的决策提供辅佐服务。 
【讲授新课】 
 一、决策前服务式辅佐： 
秘书在领导决策前，应作好三方面的准备工作，为领导提供服务。 
  1、收集并处理好有关方针、政策、法律条款、有关规章制度，作好法规性准备，使决策符合法规要求。 
  总结：这是作好法规性准备工作。 
 2、收集并处理好组织内外各相关方面的信息、资料，作好信息依据准备，使决策适宜内外环境的条件，符合组织运转实际需要。 
 总结：这是作好信息依据的准备工作。 
 3、收集并处理好组织内外各相关方面的参谋建议和要求，作好多元的群体智能准备，使决策建立在多元群体智能综合的基础上，符合决策民主化的要求，进而实现决策科学化。 
总结：这是作好多元的群体智能准备工作。 
二、决策形成中的协助式辅佐工作。 
 秘书在决策形成的过程中，是重要的协助者。秘书要帮助领导，进行分析、比较、评价、论证、完善、实验、验证，使决策更加可靠。对于已经确立的决策方案，秘书还要用合适的形式，准确流畅的语言，撰写公文，表达决策方案，使群众易于理解，准确地执行。这一过程中，秘书主要协助领导确定方案。 
 三、决策实施中的协调式辅佐工作： 
 在决策实施中，秘书是重要的协调者。秘书处于中心枢纽部门，又是领导的助手、参谋，在决策实施中，能有效地发挥其协调职能，保证决策实施顺利进行。这一过程中，秘书主要是为了决策能够顺利实施，努力协调好各部门之间的关系，保持协调一致。 
四、决策效果评估中总结式辅佐工作： 
决策实施过程结束后，秘书要配合领导，进行分析、总结，发现和总结决策方案本身以及实施过程中的经验和教训、成绩和缺点等，并将结果记录下来，作为制定新的决策方案的重要依据。 
【课堂反馈】
 1、学生模拟四个过程进行服务工作。 
把学生分为四组，每组进行一个过程的服务工作，练习过程中，老师在一边辅导。通过练习加深学生的理解。 
2、让几个学生分别分析，班长如何辅佐班主任进行工作的。 
【课堂小结】 
这节课是一个重难点，前面两节课的目的就是为了这节课，因为为领导提供辅佐服务，是主要的任务，因此如何为领导决策服务至关重要。这一节主要从决策的四个过程来讲解的，非常的清楚明白，再加上学生自己亲自演练，更加有利于学生的掌握。 
【课后练习】 
一、填空题： 
 1．决策这一环节，上面连者（    ），下面接着（    ）。 
2．科学决策最核心的问题，就是（ ）以进行最正确的领导和管理。 
3．决策方案的设计必须坚持（        ）原则，运用系统的观点，考虑到各种因素。 
4．秘书在决策过程中，只能处于（        ）的地位，为决策者服务。 
二、单选题： 
1、领导决策前，秘书应做好（    A    ）辅佐工作。 
A．服务式    B．协调式    C．总结式    D．协助式 
 2、领导决策形成中，秘书应做好（    D    ）辅佐工作。 
A．服务式    B．协调式    C．总结式    D．协助式 
3、领导决策实施中，秘书应做好（    B    ）辅佐工作。 
 A．服务式    B．协调式    C．总结式    D．协助式 
 三、 案例分析： 
一 张 纸 条
某年七月，洪峰多次袭击  C  市，该市从领导到群众都处于高度紧张、高度戒备状态。某日，防汛总指挥部的电话铃响了；长生桥附近的"巴耳垸"决口！接到报警，指挥部立即调兵遣将，奔赴现场。来到现场，只见大堤内的"子堤"被河水撕开一丈多宽的口子，决口处洪水垂直落差近三米。见到这种情形，指挥长焦急万分，赶紧指挥抢险队伍用草袋灌土堵口。但是装满土的草袋一丢进决口就被湍急的洪水冲走了；后来指挥长采纳一位老同志的建议，将装满大米的麻袋投入决口，想通过大米膨胀来堵住决口，也未奏效。眼看着一包包雪白的大米扔进水里，秘书小胡悄悄地塞给指挥长一张纸条，上面写着"该'巴耳垸'面积十五亩，去年早稻总产量八千四百多斤；该段大堤通过整治已达五十年一遇防洪工程标准。"看完这个纸条，指挥长立即下令："停止堵口"。听到命令，大家愕然。指挥长才慢慢道了原委。原来，投入水中用来堵口的大米已远远超过该垸去年的早稻总产量，而且"巴耳垸"的决口并不会影响大堤的安危。事后，在抗洪抢险表彰大会上，胡秘书因参谋有方，得到了重奖。 
分析： 当秘书发现领导的决策出现偏差以后，如何处置？除了胡秘书的方式，还可设想出若干其他方式： 
1．直截了当地向领导进言，要求领导下达停止堵口的命令； 
2．按照层次管理的原则，由秘书向办公室负责人反映； 
3．作壁上观，认为秘书只管服务，决策是领导者的事，"翻船了我是拉纤的，起火了我是住店的"。三种方式，哪种恰当呢？ 
我们认为，上述处置方式均有不妥之处。 
1．方式尽管出发点是好的，但超越了秘书的服务职能，干扰甚至包办了领导的决策，特别是在公众场合采用当场直言的激烈方式，领导者的威信将受到严重伤害，即使是正确的意见，也令人难以接受； 
2．方式在一般情况下可以采取，但在抗洪抢险的紧急情况下，特别是当一包包大米无谓地扔到水中的时候，如果还是按部就班、逐级反映，则会贻误时机。 
3．方式则是一种缺乏事业心和责任感的表现，没有很好地履行秘书参谋职能。秘书小胡采用递纸条介绍情况的做法是比较得体的：第一，及时地为领导决策提供情况，体现了秘书的服务职能；第二、提供的情况包含"停止堵口"的潜台词，体现了秘书的参谋取职能；第二，"停止堵口"的命令让指挥长下达，理由让指挥长向周围的人们说明，既维护了领导的尊严，又符合秘书工作从属性的特点，领导和秘书都不失其身份。


