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教学目标 
知识目标：理解秘书信息工作的特点、原则和要求 
能力目标： 
1．准确辨别秘书信息工作的不同特点 
2．运用秘书信息工作的原则来解决实际问题 
3．按照秘书信息工作的基本要求来做好信息收集工作 
德育目标：培养学生树立强烈的信息意识，为将来的工作打下坚实的基础 
教学重点： 
1．秘书信息工作的特点 
2．秘书信息工作的原则 
3．秘书信息工作的基本要求 
教学难点：对秘书信息工作的原则的理解 
教学方法：设问导疑、启发分析 
教具安排：投影 
课时安排：一课时 
教学过程 
【导入新课】 
当今世界，被称之为"信息爆炸"的时代，信息已成为事业成功和经济发展不可或缺的重要战略资源。信息工作渗透到了秘书工作的各个方面。作为知识经济时代的秘书，时时、事事、处处都要跟信息打交道。离开了信息，两眼一摸黑，秘书工作是无法开展的，所以，秘书要想胜任自己的本质工作，只有充分认识秘书信息工作的特点、原则和要求。 
那么，秘书信息工作的特点、原则和要求到底是怎样的呢？这节课我们来了解它们。 
【讲授新课】 
一、秘书信息工作的特点 
1．秘书信息工作的特点是什么？ 
明确：（1）针对性 （2）综合性 （3）时效性 （4）经常性
2．秘书信息工作的针对性、综合性、时效性、经常性的具体内容分别是什么？ 
引导学生看书思考并明确： 
秘书信息工作的针对性，主要包括以下几方面内容： 
（1）结合业务  即注意信息工作的专业性 
（2）围绕中心  即围绕政策的贯彻落实与中心工作进行 
（3）针对问题  即按领导的指示、意图，进行专题调查 
 秘书信息工作的综合性：领导决策，拟定计划，制定措施，大都需要带有全局性或综合性的信息。而且，领导层次越高，对信息综合性的广度与深度的要求也越高。综合性信息不是多种信息的堆砌拼凑，而是将多种有用的信息融合成一个有机整体。提供综合性的信息服务，一般由秘书部门承担，或由秘书部门组织有关部门共同完成。 
秘书信息工作的时效性：秘书信息工作要特别注意时效性。时效性有及时性和适时性两种形式。所谓及时性，即强调信息要保持新鲜度，排斥迟到的陈旧的信息。所谓适时性，即讲究提供信息要选择最佳时机。 
秘书信息工作经常性这个特点，主要体现在起草文件和撰制各种文字材料上，还包括现在已广泛使用的网上电子邮件。 
二、秘书信息工作的原则有哪几条？具体内容分别是什么？ 
启发学生思考并归纳： 
秘书信息工作的原则主要有三条： 
1．追踪原则：决策方案在实施过程中，必然会出现主客体状况的变化，秘书人员应及时追踪反馈不断变化的信息，使决策机构和决策者准确掌握情况，及时调整、修订、完善决策方案。 
2．超前原则：秘书信息工作的超前原则是由以下两方面确定的：第一，任何信息总是产生、传递在事物及其状态变化之后，再快的信息，也有滞后性；第二，领导必须有所预见，走在事物运动的前面。这就要求秘书抢时间，争主动，超前收集信息，向领导提供"预测性"信息。如果凡事总是事后了解，提供"马后炮"信息，那就作用甚微。 
3．选优原则：客观上说，凡是信息都是有用的。但秘书必须针对工作需要，利用信息分类标准，对所接触的信息，迅速准确地加以判别，分出哪些是有效信息，哪些是无效信息，哪些是干扰信息，从而对信息选优。 
三、秘书信息工作的基本要求是什么？具体内容又分别是什么？ 
明确：秘书信息工作的基本要求是"准确、及时、全面、适用"八个字。 
具体来说： 
1．准确：即信息的内容要准确无误，真实可靠。准确是信息的生命，是信息的全部意义所在。秘书收集到的原始信息要可靠、真实，处理信息要坚持主观倾向性与客观真实性相统一。如实反映情况，才能保证各级领导机关及决策者依据真实的、准确的信息作出恰当的判断和科学决策。如果信息不准，必然会给领导工作造成失误。
因此，准确，应是秘书信息工作的灵魂。 
2．及时：即信息的收集、处理、传递、反馈要及时迅速，讲究时效。社会主义市场经济对秘书信息工作的时效性提出了更高的要求，不仅信息传递要快，而且收集、加工、检索、输出都要高速度。如果信息处理不及时，就会失去信息的价值，甚至造成严重损失。
3．全面：即信息的收集和处理要注意广泛性，真实地反映事物各方面的情况。只有全面地反映情况，才能使各级领导根据各方面的信息，权衡利弊，择善而从，作出正确的判断和决策。   
4．适用： 
此项要求包含以下三方面内容： 
（1）要服务于中心工作：就是说要弄清本地区、本部门，本单位的工作进展情况和急需解决的问题；要及时摸清领导者的思想脉搏，做到心中有数；要突出重点，帮助领导者集中主要精力考虑重点问题，同时兼顾一般，以免发生不应有的疏漏。 
（2）要根据不同领导机关和不同领导人的不同要求提供信息 一条有价值的信息对于不同层次、不同部门的领导者，其参考价值并不同。秘书人员必须注意研究不同层次的领导者和服务对象不同要求，在信息的投向上有针对性，区别对待，注意适用对路。 
（3）要特别注意，只要是新发生的带有重要动向性、倾向性、苗头性、政策性、突发性的问题，都有较强的适用性，应及时采报，防止把按需要采报歪曲成"按胃口喂报"。 
【课堂小结】 
 这节课我们主要学习了秘书信息工作的特点、原则和要求。秘书信息工作有四大特点，即针对性、综合性、时效性和经常性；秘书信息工作的原则包括追踪原则、超前原则和选优原则；秘书信息工作的基本要求是"准确、及时、全面、适用"。 
【课堂反馈】 
 这节课的学习内容较多，但内容的条理性强，学生对内容的识记并不感到吃力，但对内容的理解还是有一定的难度，比如秘书信息工作的原则，需教师联系实际，通过生动形象的实例分析来帮助学生理解相公内容。
【课后练习】 
 某公司王秘书从媒体上获知我国数处发生森林大火的信息，预测我国木材、纸张将大幅涨价，便建议公司大批购进纸张库存起来，不久公司赢利 10 万元。其后，他了解到在一次全国订货会上，传出机电产品从过去供不应求转到了供过于求的市场信息，于是建议公司加速销售库存机电产品，并对该类商品实行限购方针。此举使公司加速了资金周转，提高了经济效益。王秘书也被员工们称为"神算子"。 
请结合秘书的信息工作对以上案例作出分析。 
参考答案： 
信息是企业的命脉之一，这就要求企业秘书必须具有对信息的特殊敏感性，善于通过各种渠道发现有价值的信息，并能敏锐地掂量出它的重要意义，及时捕捉，向领导提供"预测性"信息。 
以上案例中的王秘书之所以被员工们称为"神算子"，是因为他在实际工作中处处留心有价值的信息，并及时向公司提出建议，从而让信息产生了巨大的经济效益。 
王秘书的这种对信息的超前预测，从秘书信息工作的特点来说，具有针对性和时效性；从秘书信息工作的原则来看，他把握了超前原则和选优原则；从秘书信息工作的基本要求来说，符合"准确、及时、适用"的要求。 

