SJQU-QR-JW-033（A0）

《秘书实务》课程教学大纲
【秘书实务】
[bookmark: a2]【secretary skills】
一、基本信息（必填项）
课程代码：【 0010106 】
课程学分：【  2   】
面向专业：【高职学院日语系】
课程性质：【专业方向选修】 
开课院系：高职学院日语系
使用教材：
教材：【《涉外秘书导论》，杨剑宇主编，华东师范大学出版社2013年1月】
参考书目：【《秘书理论与实务(应用型本科规划教材)》，孙芳芳主编，浙江大学出版社，2007年8月】【《涉外秘书实务(修订第二版)》，张丽琍主编，首都经济贸易大学出版社2011年6月】 
　　　　　　　　　
二、课程简介（必填项）
该课程主要根据秘书工作的特点和要求，紧紧围绕培养学生应用能力和分析解决问题能力的中心，以秘书工作实践为前导，引入现实情境案例，系统教授秘书礼仪、文书写作与运转管理、会议管理、差旅安排、涉外秘书沟通等方面内容，与学生的工作有着密切的关系。通过该课程的学习，学生可以熟悉秘书与涉外秘书工作事宜，培养职业素养，为将来从事相关工作打下基础。

三、选课建议（必填项）
该课程适合日语专业学生学习，要求学生具备一定的涉外商务知识和自主学习能力。

四、课程与专业毕业要求的关联性（必填项）
	专业毕业要求
	关联

	LO11：理解他人的观点，尊重他人的价值观，能在不同场合用书面或口头形式进行有效沟通。
	

	LO21：学生能根据环境需要确定自己的学习目标，并主动地通过搜集信息、分析信息、讨论、实践、质疑、创造等方法来实现学习目标。
	

	LO33：了解中西文化差异和跨文化的理论知识，具备较强的跨文化沟通能力。
	

	LO34：掌握商务实践知识，具有较强的外贸实务操作能力。
	

	LO41：遵守纪律、守信守责；具有耐挫折、抗压力的能力。
	

	LO51：同群体保持良好的合作关系，做集体中的积极成员；善于从多个维度思考问题，利用自己的知识与实践来提出新设想。
	


备注：LO=learning outcomes（学习成果）
五、课程目标/课程预期学习成果（必填项）
	序号
	课程预期学习成果
	教与学方式
	评价方式

	1
	运用秘书跨文化沟通技巧
	讲授、预习，案例教学法
	观察评价

	2
	了解秘书办公室实务管理
	讲授、预习，案例教学法
	观察评价

	3
	学会会议组织与策划
	情景模拟
	作业

	4
	熟悉文书写作及信息处理
	讲授、预习
	作业


[bookmark: _Hlk508800344]六、课程内容（必填项）
第一单元　秘书和涉外秘书
1、什么是秘书
2、什么是涉外秘书
3、涉外秘书与机关秘书的区别
4、面向未来的涉外秘书
第二单元　秘书的心理素质
1、秘书的性格要求和心理素养
2、秘书的智力与情商培养
3、秘书的心理调节
4、秘书的职业生涯规划
第三单元　秘书礼仪
1、东西方礼仪文化比较
2、日语文化与秘书礼仪
3、仪表与服饰礼仪
第四单元　秘书办公室事务管理
1、环境管理
2、时间管理
3、资料管理
第五单元　　秘书文案写作
1、政府机关文案写作
2、企业文案写作
第六单元    秘书的会务工作
1、会前工作
2、会中工作
3、会后工作
第七单元　  走好职业秘书之路
1、涉外秘书的应聘
2、涉外秘书的晋升
3、秘书的工匠精神
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	总评构成（1+3X）
	评价方式
	占比

	1
	期末考试
	60%

	X1
	秘书职业访谈
	15%

	X2
	秘书文书写作
	10%

	X3
	会议策划方案
	15%


八、评价方式与成绩（必填项）

撰写人：陈力勇                     系主任审核签名：左叶
审核时间：                       

