6．教学内容
	6-1 教学内容的针对性与适用性
课程内容的选取
课程内容选取理由和依据：随着改革开放的深入和社会主义市场经济的高速发展，使得秘书这一传统行政职位，由党政机关和国家企事业单位普遍设置到逐步扩展，现已成为众多民营企业管理层中不可或缺的组成部分，呈现出新的就业格局和新的工作特点，并表现出就业市场对秘书人员新的更高的技能要求。《秘书基础》是中职学校文秘专业学生的主干课程之一。
课程内容的选择原则是：通过企业调研，深入了解企事业单位对文秘人员岗位技能的需求，依据岗位知识、能力、素质、技能要求等选取课程主体内容，同时将职业标准、职业道德及职业素质养成相关内容融入课程。
《秘书基础》课程教学内容的选择以现代文秘人员岗位主要工作任务为基础，选择岗位能力中的办文能力、办事能力和办会能力作为主要能力培养目标，以上能力所需的知识点、技能点作为主体教学内容。
《秘书基础》课程教学内容载体以学生就业主要企业主体作业项目为基础进行选择，充分体现教学内容的职业性、实践性。将课程内容分10个模块进行：
模块1：秘书工作简介    模块2：信息与秘书工作     模块3：辅佐决策
模块4：检查督办        模块5：沟通协调           模块6：调查研究
模块7：会议工作        模块8：信访与值班         模块9：日常事务
模块10：保密工作 
	项目
	内容
	课时
	课时分配

	
	
	
	理论
	实践

	一
	秘书工作简介
	20
	16
	4

	二
	信息与秘书工作
	10
	6
	4

	三
	辅佐决策
	5
	3
	2

	四
	检查督办
	5
	3
	2

	五
	沟通协调
	7
	5
	2

	六
	调查研究
	7
	5
	2

	七
	会议工作
	23
	13
	10

	八
	信访和值班
	8
	5
	3

	九
	日常事务
	13
	7
	6

	十
	保密工作
	10
	5
	5


————————————————————————————————————————
6-2 教学内容的组织与安排
1.以知识认知和能力提高规律设计课程结构
依据本课程能力培养目标，遵循知识认知规律：由简单→复杂、易→难，对课程的内容进行重新编排。根据职业成长规律，循序渐进增加工作任务难度，反复训练。提高学生能力、根据知识结构的特点结合知识的认知规律将课程结构按照知识模块调整为：
模块1到模块10由简到难，循序渐进，让学生在实践过程中逐步成长，提高学生办文能力、办事能力和办会能力。积累实际操作经验，培养学生理论联系实际、分析问题和解决问题的能力，为以后走上工作岗位打下良好的基础。
2.以学生为主体进行课程教学组织设计
在教学设计及教学实施环节设计中注意“以学生为主体，教师为引导；以体验为先导、执行为目标”充分发挥学生的主观能动性及学习兴趣。本着中职学生认知能力，以理论知识够用、实用为原则，突出实际操作能力的培养。通过各项目的学习，以真实的工作情境为实训内容，培养了学生在“学与做”中分析问题、解决问题的综合实际应用能力和创新能力。
实训课时，确保学生的动手能力和岗位的适应能力，根据实际需要完成真实的秘书工作，由学生的“学”为主导，教师的“教”为辅助和指导来完成。在项目提出阶段，教师引导，学生自主组织所需资料文件和信息，为项目分析做准备；在项目分析阶段，学生分组讨论，教师引导、答疑；在项目制造方案确定阶段，学生以小组为单位进行讨论，教师组织和引导，学生自行确定实施方案；在项目实施阶段，学生小组内自行分工，并进行阶段性自查和修正，教师答疑和监督；在项目检查阶段，学生将阶段性检查结果及最终质量上报，学生进行小组内及小组间互评，教师进行组织及点评；在项目总结反馈阶段，学生以小组为单位自述本项目学习、实施过程总结并汇总资料，教师点评及对本教学单元进行总结。
3、合理利用教学资源，使教学内容得到及时有效的应用
在第三、四学期根据教学内容安排，与中国红星宣纸集团公司、皖南电机企业、县政府办、红星国际大酒店等企业进行工学交替。第五、第六学期采取到企业进行顶岗实习的方式，使学生在企业化生产实践中将所学的知识得到更好的实践、应用，并及时吸纳新知识、新技能。




6-3 教学内容的具体表现形式
1．教材选用
本课程选用的教材是高等教育出版社出版的《秘书基础》，并根据专业培养方案和现场教学需要进行增减。
2．教学参考资料
《秘书基础》、《秘书基础练习册》
3．教学课件
学校将开发教学课件
4．教学管理制度
严格的教学管理制度是保障课程顺利实施的关键，为此学校和教研组制定了严格的教学管理制度，具体如下：
（1）教师听课制度
①对于新教师，培养期间必须按要求听课。
②教师每月至少听课3次以上。
③每次听课都要填写统一的听课记录表，学期结束前将听课记录表归档保存。
（2）试讲制度
①青年教师第一次上课前需进行试讲。
②新调入人员为在上课前需试讲一次。
③试讲结束，由科室负责人、本教学组教师集体讨论，作出是否同意授课的意见。
（3）教学规范
①仪表端庄，精神饱满，举止文明、大方。
②教师课前认真备课。
③加强互动教学，教师要细心指导，耐心解答，解决学生在实验中遇到的困难和问题。
④经常倾听学生对教学的反映和意见，及时总结并予改进。
⑤不擅自调课、缺课，上课不迟到早退。
5．考试制度
考试考查是教学工作中十分重要的环节之一，科学有效地进行考核，既能对每位学生的学习做出较为全面客观的评价，也能检验教师的教学效果，以利于改进教学工作，不断提高教学质量。
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