7．教学方法与手段
	7-1教学模式的设计与创新
教学模式：《秘书基础》课程是文秘专业的核心课程，重点培养学生在秘书工作中的办事能力、办文能力和办会能力。课程依据秘书行业真实工作情境为载体设置教学项目，以实际工作流程编排教学过程，根据秘书工作难度“由简到难、循序渐进”的模块化教学顺序，在教学过程中注重理实一体化教学，提高学生学习质效。具体采用方法如下：
[image: IMG_8243]1.项目教学模式
[image: IMG_256]课程教学设计为若干个工作项目，每一个工作项目均按照课堂内老师教、学生学（课堂教学）；学生做、老师指导（实验实训）；课堂外学后做、做中学（实训基地实训）；校园外（实习单位和创业园）学生做、师傅（老师）教，做中学、学中做（顶岗实习和创业实践）。教、学、做一体化实施教学过程。
2.案例教学模式
在教学过程中，教师将已经发生或将要发生的问题作为个案形式，经过师生共同分析讨论，提出各种不同的解决问题的方案，从而提高学生分析问题、解决问题的能力。
[image: IMG_256]3.任务驱动教学模式
为使学生切实掌握宣纸制作生产技术和操作技能，我们把知识点和技能点设计成一个或多个具体的工作任务，让学生通过完成一个个具体任务，主动进行探究性学习和操作技能训练。
[bookmark: _GoBack][image: IMG_8231]完成基本模块教学任务后，引入综合项目模块，根据秘书工作需要，这个环节，以学生的学为主导，教师的教为辅助和指导。教学组织按项目提出→项目分析→项目制造方案确定→项目实施→项目检查→项目总结反馈6个环节设计，学生以小组形式独立完成项目任务。通过项目任务的教学锻炼学生分析问题、解决问题的能力，增强学生责任感、成就感和学习兴趣。同时锻炼学生制定工作计划和组织能力。
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	7-2多种教学方法的运用
课程教学，根据教学目的和任务、内容特点以及学生的实际学习水平等因素，灵活运用多种的教学方法。通过以学生为主体、以职业能力培养为中心的原则，积极探索、总结积累了多种满足职业教育特色的教学方法，显著提高了教学效果。
1.情境教学
通过现场教学、现场图片的教学情境设计，使学生能够在真实的秘书工作情境中去感悟，在真实的秘书工作情境中学习，在真实的秘书工作情境中掌握相关知识。
2.角色扮演法
学生需要对秘书工作情境进行感悟，在此过程中，学生需扮演单位领导、业务部门工作人员及外来人员等几种角色，提高学生学习的兴趣。
3.学生分组讨论法
组织学生进行分组，以小组为单位完成工作任务，并按照项目提出、项目分析、项目制造方案确定、项目实施、项目检查、项目总结反馈的顺序完成工作任务，培养学生的团队精神，在完成工作任务的过程中潜移默化的提高学生的专业知识及实践操作技能，进一步促进学生的主观能动性。


	
7-3现代教学技术手段的应用
1.运用现代教育技术
在本课程的教学过程当中，将重点、难点通过多媒体课件的演示、视频录像等多种手段，帮助学生学习课程。这些教学手段不仅为学生提供大量信息资源，更以声音、图像、画面三合一的方式为教学过程增加吸引力与感染力。
2、改进教学方法
在现代化的课堂教学中注意发挥学生的主导地位，把课堂教学从传递性教学转变为探索性、训练性教学，推进启发式、讨论式、交互式的教学方法，使得学生能激发兴趣、拓宽视野、掌握方法、提高素质。根据教学内容的不同，有效采用“小组讨论”、“角色扮演”、“情景模拟”和“专题实训”等多种教学方法，加强学生能力的培养。 
3.构建真实教学环境
    在政府的大力支持下，通过学校努力，我校目前建成了五个文秘专业实训室，能够构建出真实的教学环境使学生在实训室进行实训，提高了学生的自主能动性。  
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	7-4网络教学资源和硬件环境
目前，我校的校园网已进入每一幢教学楼，学校实训中心600台电脑实行开放式管理、图书馆开放电子阅览室，还设有专业机房，均具备上网条件，学生在全校各机房、电子阅览室以及教室都可以方便地登录校园网学习。
本课程理论课的讲授均在多媒体教室内完成，利用学校的多媒体条件，使课堂讲授更生动、更易为学生接受。另外，我校的校园网建设为教学活动提供了有力的硬件环境保障，为学生基于网络资源所进行的探究学习和仿真实训学习提供了网络环境。
同时，课程组正在建设《秘书基础》课程网站，建成后的网站将包括教学大纲、课程整体设计、考试大纲、试题库、电子教案、授课录像、电子课件、教师指导书等大量的教学资源和扩充性学习资料。学生可通过课程网站自主学习，与老师交流。这些先进的教学手段极大地提高了教学效率，收到了事半功倍的教学效果。
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