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《秘书学概论》课程标准

课程代码：N01022

学时：42

学分：3

适用专业： 文秘
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第一部分 课程概述

一、课程性质与定位

（一）课程性质

《秘书学概论》是本校人文社科系，文秘和行政管理专业的专业必修课，也是国家

秘书职业资格考试的必考课程之一。

本课程是一门富有中国特色的综合应用学科，不同于纯粹的理论学科，也不是纯粹

的技能课程，主要围绕我国当代的秘书职业、秘书资质、秘书工作方法，以及现代秘书

职业特色，讲述有关的基本概念、性质特点、职能作用、任务内容和工作方法与规律的

基本知识与理论，为学生今后从事秘书职业或其他管理工作奠定基础。

（二）课程定位

秘书专业总体上是一个应用性专业，本专业多数课程应用性很强，而《秘书学概论》

则是理论性较强的一门基础课程，因此本课程教学应结合实际系统讲述秘书学的基本理

论，既要克服“秘书工作无理论”的肤浅认识，又要避免为理论而理论的脱离实际的倾

向，以理论知识的讲授和学习为主，与职场需求、职业现象、职业规律紧密结合，引进

丰富恰当的案例，增强本课程的现实性和实用性。

本课程安排在一年级上学期学习，选用大连理工大学出版社出版的《秘书学概论》

为教材，共 40学时。本课程是文秘、行政管理专业的基础课程，其后续课程有《秘书

实务》、《公文写作》、《文书学》等综合应用本课程可理论，实践性较强的课程。

二、学习领域（典型工作任务）描述

课程名称 秘书学概论 课时数 36

学习目标
通过学习，使学生掌握秘书职业与秘书行业相关的理论知识，了解秘书国家职

业标准和考核方法，培养良好的职业道德和工作作风。
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学习内容

1、秘书职业相关知识

（1）秘书的含义和秘书的职业化；

（2）秘书的角色定位和角色意识。

2、秘书职业资质相关知识

（1）秘书的知识与能力；

（2）秘书的职业道德和价值观；

（3）秘书的智商和情商。

3、秘书的人际关系

4、秘书职业方法和职业谋求

（1）秘书的工作方法和工作艺术；

（2）秘书的求职准备和求职技巧。

5、秘书职业生涯

（1）秘书职业生涯规划；

（2）秘书职业认证。

教学方法和建议

1、讲授法：本课程为基础理论课程，因此教师全面、系统、有重点地介绍秘

书职业与行业相关知识。

2、案例分析法：通过现实案例和经典案例的分析，加深学生对于理论知识的

理解。

3、情境模拟法：模拟现实的工作情境，由教师提出问题，让学生在模拟操作

的过程中，获得体验和认知。

4、习题法：让学生通过一定数量的习题练习，熟悉秘书职业资格考试的范围、

题型和答题技巧。

教学条件要求 多媒体教室、文秘实训教室
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第二部分 课程目标

一、知识目标

（一）了解秘书的基本概念、性质与类型。

（二）了解秘书的工作范围和工作方法。

（三）认识并学会处置秘书的人际关系。

（四）了解秘书职业认证的方式和考核内容。

二、能力目标

（一）能够结合社会需求和自身实际情况，制定合理的职业生涯规划。

（二）掌握秘书入职的方法和技巧。

（三）熟悉并掌握秘书职业资格考试的题型和答题方法。

三、素质目标

（一）通过学习使学生具有良好的职业道德和工作作风。

（二）培养学生注重职业规划，注重自身可持续发展的职业意识。
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第三部分 内容标准

一、学习内容结构安排：

授课章节 教学内容 教学方式
课时

讲授 实践

第一章

秘书职业概说

项目一 认知秘书的含义

项目二 认知秘书的职业化

理论讲授 2

第二章

秘书职业角色

项目一 认知秘书的角色定位

项目二 认知秘书的角色条件

项目三 认知秘书的角色意识

理论讲授

案例分析
4 2

第三章

秘书职业资质

项目一 认知秘书的知识和能力

项目二 认知秘书的职业道德和价值

观念

项目三 认知秘书的职业性格和沟通

素养

项目四 认知秘书的智商和情商

理论讲授

案例分析

情境模拟

4 3

第四章

秘书职业关系

项目一 认知秘书的人际关系

项目二 认知秘书与领导的关系

项目三 认知秘书其他人际关系

理论讲授

案例分析
4 2

第五章

秘书职业方法

项目一 认知秘书工作的方法

项目二 认知秘书工作的艺术

理论讲授

案例分析
2 2

第六章

秘书职业谋求

项目一 认知秘书的求职准备

项目二 认知秘书的求职技巧

理论讲授

案例分析

情境模拟

3 3

第七章

秘书职业规划

项目一 认知职业生涯基础知识

项目二 认知秘书职业生涯规划

理论讲授

任务完成

3

2

第八章

秘书职业认证

项目一 认知秘书国家职业资格证书

考试

项目二 认知秘书国家职业标准

理论讲授

模拟考试

2

4

合 计 42
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二、学习情境内容要求：

（一）秘书职业概说

（二）秘书职业角色

学习任务 学习目标 学习内容 考核评价 学时
教学（训练）

方法、手段
说明

秘书职业

概说 知识

目标

1、了解当代秘书的定义，以及秘书职业的历

史沿革和职业化进程。

2、了解当代秘书的类型。

3、了解秘书的工作范围和工作内容
项目一 认知秘书的含义

项目二 认知秘书的职业化

项目三 讨论社会对秘书职

业的认识误区

初步了解秘

书含义和秘

书职业化进

程的最新成

果和要求。

2

理论讲解

案例分析能力

目标
无

素质

目标

1、正确认识秘书职业，避免认识误区。

2、树立秘书专业学习的自信心

学习任务 学习目标 学习内容 考核评价 学时
教学（训练）

方法、手段
说明

秘书职业

角色 知识

目标

1、认识和理解职业角色的含义

2、认识秘书的工作特征。

3、了解秘书角色定位的动态过程

项目一 认知秘书的角

色定位

项目二 认知秘书的角

色条件

项目三 认知秘书的角

色意识

能够对秘书的

角色定位和角

色意识作为正

确 选 择 和 判

断。

6

理论讲解

案例分析能力

目标
能为自己的秘书职业做一个初步定位

素质

目标

1、初步树立正确的职业观

2、认知秘书学历层次要求，努力提升自身知

识和能力
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（三）秘书职业资质

（四）秘书职业关系

学习任务 学习目标 学习内容 考核评价 学时
教学（训练）

方法、手段
说明

秘书职业

资质
知识

目标

1、了解秘书的知识结构和能力结构。

2、认识秘书职业道德的功能与内容

3、认识秘书价值观念的构成与定位

4、理解培养秘书职业道德与价值观念的途径

5、认识秘书职业性格与沟通素养的要求

项目一 认知秘书的知

识和能力

项目二 认知秘书的职

业道德和价值观念

项目三 认知秘书的职

业性格和沟通素养

项目四 认知秘书的智

商和情商

了解秘书的知识、

能力构成，初步确

立正确的职业道

德，了解高情商对

于秘书职业的重

要性。

7

理论讲解

案例分析

情境模拟能力

目标

1、掌握并实践完善秘书知能结构的具体方法

2、领会并实践培养秘书职业性格与沟通素养

的方法

素质

目标

1、初步具备正确的职业道德和价值观

2、在现实中，完善性格，提升素养，做一个

受欢迎、受尊重的人

学习任务 学习目标 学习内容 考核评价 学时
教学（训练）

方法、手段
说明

秘书职业

关系 知识

目标

1、认识秘书职业交往的基本特征和重要意义

2、了解秘书处理人际关系的方法和技巧

3、认知和领悟秘书处理和领导、同事与外界的关系
项目一 认知秘书

的人际关系

项目二 认知秘书

与领导的关系

项目三 认知秘书

其他人际关系

了解秘书各种

人际关系的重

要性和处理方

法

6

理论讲解

案例分析能力

目标
能够正确处理业缘关系产生的人际交往

素质

目标

1、通过正确处理组织内外人际关系，做一个身心健

康的职业人

2、理解、尊重上司和同事，营造良好的工作氛围
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（五）秘书职业方法

（六）秘书职业谋求

学习任务 学习目标 学习内容 考核评价 学时
教学（训练）

方法、手段
说明

秘书职业

方法 知识

目标

1、认知秘书工作方法的含义

2、了解秘书一般工作方法和特殊工作方法

3、认识秘书工作的四对矛盾

4、学习秘书工作的艺术技巧
项目一 认知秘书

工作的方法

项目二 认知秘书

工作的艺术

学会在具体工

作情境，选择

正确的工作的

工作方法。

4

理论讲解

案例分析
能力

目标

1、初步掌握秘书工作中的调查方法和研究方法

2、掌握并能运用秘书的谈话艺术

素质

目标

1、培养耐心、细致、科学、高效的工作习惯

2、做一个谈吐幽默、高雅的职场人

学习任务 学习目标 学习内容 考核评价 学时
教学（训练）

方法、手段
说明

秘书职业

谋求 知识

目标

1、了解秘书求职应做好的各项准备工作

2、掌握不同形式的求职测试和技巧

3、了解不同类型求职简历的特点、要素和写法
项目一 认知秘书

的求职准备

项目二 认知秘书

的求职技巧

项目三 制作求职

简历

能够应对秘书

入职的笔试和

面试，会做求

职简历。

6

理论讲解

案例分析能力

目标

1、能够应对求职测试

2、会写求职简历

素质

目标
培养稳健的求职心理，树立求职信心、勇于竞争
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（七）秘书职业规划

（八）秘书职业认证

学习任务 学习目标 学习内容 考核评价 学时
教学（训练）

方法、手段
说明

秘书职业

规划 知识

目标

1、认识职业生涯规划的重要意义

2、认识秘书职业生涯特点和发展类型

3、掌握秘书职业生涯规划的方法

4、掌握职业生涯规划书制作的基本流程和要领

项目一 认知职业

生涯基础知识

项目二 认知秘书

职业生涯规划

项目三 制定秘书

职业生涯规划书

建立职场新人

的正确态度，

能初步规划自

己 的 职 业 生

涯。

5

理论讲解

任务完成能力

目标

1、能够做出正确的自我认知和环境认知

2、能够制作科学合理的职业生涯规划书

素质

目标

充分认识自己，客观分析环境，准备把握职业现状

和前景，及早做好职业生涯规划，应对挑战，科学

发展。

学习任务 学习目标 学习内容 考核评价 学时

教学（训

练）方法、

手段

说明

秘书职业

认证 知识

目标

1、了解秘书国家职业资格鉴定的申报条件

2、了解秘书国家职业资格鉴定的考试方法

3、熟悉秘书国家职业标准

项目一 认知秘书

国家职业资格证书

考试

项目二 认知秘书

国家职业标准

项目三 秘书国家

职业资格鉴定模拟

考试

了解秘书国家

职业标准，能

够通过模拟考

试。

6

理论讲解

模拟考试

模拟考

试暂不

考秘书

实务内

容。

能力

目标

1、制定参加秘书国家职业资格鉴定的计划

2、掌握秘书国家职业资格鉴定的答题方法和技巧

素质

目标

1、充分意识到秘书职业化、正式化的大趋势

2、参加秘书职业资格鉴定，提升自身的就业竞争力
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第四部分 实施建议

一、教学设计思路

本课程注重秘书职业相关的理论知识的学习，但强调理论与实际情况相结合，理论

在秘书具体工作中的指导作用，且要求掌握与秘书职业生涯规划，秘书职业谋求相关的

技能，强调实用性，关注学生自身特点，因而以理论讲述为主，分组和个体模拟训练为

辅，充分调动学生思考和动手的积极性，培养团队合作精神。

二、教学方法

（一）案例分析

根据教学目标和教学内容的需要，选择秘书工作实践中的一些典型的案例，让学生

运用秘书学的基本原理进行分析，以培养学生运用理论知识，分析和解决现实问题的能

力。

（二）课堂讨论

教师设计，或者选取现实中与秘书职业相关的问题，让学生根据课本知识或查阅有

关资料，思考、研究并展开讨论，以培养学生发现问题，研究问题的能力。

（三）操作练习

根据教学目标和重难点的需要，采用“讲、练、评”相结合的方法来组织教学，以

练促讲，以评促练。如让学生动手制作求职简历、职业生涯规划书等，由教师抽查、批

改，或者由学生互改互评，集中交流或讲评。

三、考核方法

（一）考核内容组成与所占比例

1.闭卷考试，卷面分数占总成绩 70%。

2.课堂练习和课后作业：作业完成情况占总成绩 20%

3.课堂表现：占总成绩占 30％（主要考察课堂讨论发言、上课出勤等情况）。

（二）考核比重表

授课章节 教学内容摘要 考核知识点及要求 比例

第一章 秘书职业概说 基本理论 5

第二章 秘书职业角色 基础知识、案例分析 10
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第三章 秘书职业资质 基础知识、案例分析 20

第四章 秘书职业关系 基础知识、案例分析 15

第五章 秘书职业方法 基础知识、案例分析 15

第六章 秘书职业谋求 基础知识、案例分析、任务完成 15

第七章 秘书职业规划 基础知识、案例分析、任务完成 10

第八章 秘书职业认证 基础知识、习题完成 10

合计 100

四、课程资源的利用与开发建议

（一）教师队伍

序号 姓名 职称 学位 备注

1 葛思华 副教授 本科 系主任

2 郭晓莹 副教授 本科 专业带头人

3 陈巧虹 讲师 本科 骨干教师

4 陈芳 讲师 本科 骨干教师

5 郭宏 讲师 博士 青年教师

6 杨宁 讲师 硕士 青年教师

7 陈清芬 讲师 硕士 青年教师

（二）校内外实践教学条件

1.多媒体教室、文秘实训教师，均配备先进的多媒体教学工具，办公室常用设备和
办公网络。

2.校内外见习、实习和实训基地。
3.鼓励学生利用学院图书馆资源资料自学。

五、教材和参考文献

（一）选用教材：《秘书学概论》，金常德、赵莲娜主编，大连理工大学出版社 2009.10
第二版

（二）参考资料：

1.《秘书学概论》，陆瑜芳 编著，复旦大学出版社 2001年版。
2.《新编秘书工作必读全书》，张浩 主编，光明日报出版社 2001年版。
3.《怎样做高级秘书》，廖金泽 著，广东旅游出版社 2000年版。
4.《第一次当秘书》，廖小鸥 编著，企业管理出版社 2002年版。
5.《沟通协调能力》，张丽娜等编著，人民出版社 2005年版。
6.《秘书工作案例》，孙荣等编著，复旦大学出版社 2005年版。
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第五部分 附 录

这本课程涵盖了劳动和社会保障部秘书职业资格考试的相关知识点，既可作为高职

高职高专院校文秘基础课教材，又可以作为秘书职业资格等级考试的辅导用书，同时亦

能满足在职文秘人员自学或参考的需要。

本教材在综合了目前秘书界最新研究成果的基础上，对当前秘书学研究的一些薄弱

环节和秘书工作的新动向进行了积极的探索。同时，为适应高职高专院校学生学习的需

要，我在编写体例上进行了创新形成了独特的框架结构，令人耳目一新。

针对高职高专院校学生学习的特点，在编写过程中，除了要保证基础理论必需和够

用的原则，更注重突出知识的实用性和可操作性。这虽是一本理论教材，但却内容丰富、

材料翔实、案例精当、逻辑谨严、语言通俗，具有较强的知识性、实用性、趣味性和可

读性。

课程标准制订人：陈芳

审核人：葛思华

制订日期：2013年 6 月


