第二章 秘书工作的基本原则、特点和作用
[bookmark: _GoBack]第一节 秘书工作的环境——领导活动
知识与技能目标： 
1．领导和领导活动的含义 
2．领导活动的三要素——领导者、被领导者、作用客体 
过程和方法目标：通过对秘书工作环境——领导活动的全面了解，准确把握秘书工作的环境是领导活动 
情感态度与价值目标：让学生认识到秘书在领导活动中必须正确地认识自我，始终保持清醒的头脑，摆正自己的位置，甘当配角，甘当无名英雄。 
教学重点：理解秘书工作的环境 
教学难点：领导活动三要素之间的关系 
教学方法：设问导疑 
教具安排：投影
课时安排：一课时 
教学过程  
【导入新课】 
在日常生活中，人们常说秘书是领导的耳目、助手和参谋，也有称秘书为领导的"智囊"和"管家"的，这说明秘书与领导有着非同寻常的密切关系。秘书是直接为领导服务的，这就好比领导是一个圆心，秘书则是环绕圆心在圆周轨道上运行的各个点；领导工作好比是一条主线，秘书工作则是围绕主线上下、左右、前后同步行进的一条曲线。秘书不能脱离领导而单独存在，同样秘书工作也不能脱离领导工作而单独存在。换句话说，领导活动是秘书工作的环境。为什么这么说呢？这节课我们来分析这个问题。 
【讲授新课】 
一、领导和领导活动 
1．领导的含义是什么？ 
教师启发学生思考并分析："领导"这一词语，《现代汉语词典》（修订本）的释义是"率领并引导朝一定方向前进：如'集体领导'、'领导人民由一个胜利走向另一个胜利'。担任领导的人；领导者：如'领导和群众相结合。'"这就是说，领导这个词有两个基本含义。 
作为名词，它指担任领导职务的个人或群体，可以是领导人，可以是领导班子，也可以是领导机关；作为动词，它是指率领、引导、指挥人们实现某一特定目标的行为过程。 
2．领导活动的含义是什么？ 
明确：领导活动是在一定领导环境确定的范围内进行的一种有向性的人的综合活动。 
对上述含义的理解要注意："在一定领导环境确定的范围内"指的是作为领导者，他的领导活动是在人与人之间进行的，而"有向性的人的综合活动"则是指领导者通过决策、威望和领导艺术的感召力引导人们朝着一定方向前进的一种社会实践活动，或者说是领导者指引和影响社会组织内的人们在特定的时空条件下实现预定目标的过程。 
3．领导活动的规律是怎样的？ 
明确：领导活动是人类社会实践活动的一种形式，其规律也像所有实践活动一样，是稳定性与多变性的统一，是矛盾的特殊性与普遍性的统一。 
二、领导活动的三要素 
我们可将社会组织的领导活动视为一个系统的整体，在这个系统整体中包含有三个基本要素，即领导者、被领导者和作用客体，这也就是我们通常所说的领导活动的三要素，三者的有机结合，就构成为领导活动。这三个要素在领导活动中的作用怎样，关系又是怎样呢？我们具体来分析； 
1．领导者、被领导者、作用客体分别指什么？ 
明确：（1）领导者——是领导活动的主体，是领导活动的核心，是一定群体或利益的代表者，对群体活动起着率领、引导、组织、指挥的作用。 
（2）被领导者——即领导活动中被领导的一方（个人或群体），是相对于领导者而言的。 
（3）作用客体——领导者与被领导者共同的工作对象。在领导活动中，领导者与被领导者共同对某一自然物作用，产生出特定的产品（成果），这种自然物就是领导活动作用的客体。 
2．领导者、被领导者、作用客体三者之间的关系怎样？ 
启发学生思考并分析：（1）领导者与被领导者共同处于一个大系统中，二者相互依存。一方面领导者应反映、代表、符合大多数被领导者的要求，否则将失去其从事领导活动的基础和后盾。另一方面，被领导者是领导者决策、意图的实施者、行动者，应自觉地成为领导活动中积极的、主动的力量，不能仅仅是作为被动的一方。 
（2）由于作用客体的不同，形成了不同形式的领导活动。任何领导活动都是在特定的客观环境中进行的，客观环境为领导活动提供了"场所"和"舞台"，使领导者与被领导者有了"用武之地"。自然条件、生产力、生产关系等方面构成领导活动的大环境；具体的机会、外界环境和条件又是领导活动不可忽视的客观因素。任何领导活动都不可能摆脱客观环境的限制，领导者只有在正确地、充分地认识客观环境的前提下才有可能实现领导活动的目的。 
【课堂小结】 
这节课我们重点学习了秘书工作的环境——领导活动，主要讲解了几个概念，即领导和领导活动以及领导活动的三要素，这些概念与秘书工作有何内在的联系呢？因为秘书工作的基本职能是辅助领导开展领导活动，所以，秘书人员必须了解领导、领导者、被领导者、领导活动等基础知识，才能适应秘书工作的需要。  
【课堂反馈】 
这节课的内容理论性比较强，同学们对有关概念的理解有一定的难度，所以在教学中应注意将概念阐释清楚，应尽量用事例来加以印证，并用课后练习来对有关概念加以巩固。 
【课后练习】（投影） 
一、单选题 
1．（        ）是领导者决策、意图的实施者、行动者。 
A．作用客体   B．被领导者   C．客观环境  D．领导活动
2．农民与农民的领导者作用客体是（        ） 
A．农民的房屋   B．可种植的土地   C．农业收入  D．粮食 
二、"有困难，找市长"与"有困难，找市场"各属于什么时期的领导活动？市长的作用能否完全被市场取代？为什么？ 
参考答案： 
"有困难，找市长"属于计划经济时期的领导活动；"有困难，找市场"属于市场经济时期的领导活动。市长的作用不能完全被市场取代，因为市长作用的核心是决策，而市场作用的核心是控制，是领导活动的体现。

