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经济管理系
教案

(2025-2026 学年第一学期)

课程： 秘书职业概论

（32 学时）

教师姓名: 陈琼华

所授专业: 现代文秘
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模块一 秘书的职业要求

教学目的和要求：

知识目标：

1.了解中国古代秘书的发展史

2.熟悉秘书的含义

3.理解秘书的职能与作用

能力目标：

1.能根据秘书的职能与作用分析案例中秘书应具备的知识与能力结构

思政目标：

1.通过中国古代秘书史的学习使学生产生职业自豪感；

2.通过秘书职能与作用的学习使学生增强职业认同感。

教学重点：

1.熟悉秘书的含义

2.理解秘书的职能与作用

教学难点：

通过秘书职能与作用的学习使学生增强职业认同感。

教学方法和手段：案例教学法 归纳定义法、分组讨论法、问题引导法

教学时数：12

教学内容：

任务一 秘书的发展史

1. 课程介绍

①起立报到（破冰）：按班级实际情况，提出三个递进关于个人生活、学习

及课程期待的问题，便于了解学生情况，提高学习兴趣，鼓励学生进取。
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提问参考：

一，吃了早餐的同学请起立；

二，本专业为第一志愿的同学请起立；

三，期末考试想过的请请立

②介绍课程内容、考核方式以及线上平台职教云的使用。

2. 课程导入

①提问：课前阅读的两篇公众号涉及的古今职业名称及业务的对比；

②导入：从公众号推文中对秘书职业的误解导入中国古代的秘书发展史

备用导入 2：影视剧古今职业对比猜想：

一，观看古代职业的影视片断，学生猜测是现代的什么职业；

二，观看秘书职业的影视片断，学生猜测哪些可能是秘书职业（如史官、翰

林学士、主簿等）。

3. 中国古代的秘书发展史

案例教学：

（1）中国古代的秘书发展史：

通过汉、魏晋、唐、清等朝代的知名人物来介绍古代秘书的称谓及业务，激

发学生的职业荣誉感。

（2）中国古代秘书的三层含义：

①举例说明中国古代秘书含义的具体所指，突出不同的秘书含义背后所蕴含

的厚重的传统文化，培养学生的职业自豪感。

②观看动画资源，强化对中国古代秘书含义的理解。

（3）中国古代秘书的职业操守和精神信仰:

通过讲述三个故事：《礼记》中的史官职责、《左传》中崔杼杀史官的故事、
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《资治通鉴》中唐太宗强行查阅史官记录的故事，来认识古代秘书的职业操守，

引导学生敬畏职业使命，形成正确的职业价值观。

任务二 秘书的含义

4. 秘书的含义与层次

秘书的含义：归纳定义法：

（1）线上交流展示：展示 3 个有代表性的观点，小结目前学生及其家人对

秘书的认知情况；

（2）通过秘书岗位类型、就业分布等的展示，引导学生纠正错误认知；提

炼关键词，归纳定义；

（3）根据中国古代秘书的发展史以及当下秘书职业的市场需求，归纳秘书

的定义。

秘书的层次：对比补全法

展示秘书的层次表，留空提问；使用 WPS 文档协同共享

（1）初级秘书：显示具体内容和作用，要求填写工作性质；

（2）中级秘书：显示具体内容，要求填写作用和工作性质；

（3）高级秘书：全留空，要求填写作用、内容及工作性质；

（4）显示正确答案，对比讲解秘书的层次。

5. 阶段复习：

（1）教师小结教学内容；

（2）学生自主复习 5分钟；

课后：线上预习“秘书的职业与作用”资源。

任务三 秘书的职能与作用 6

1. 前课回顾：
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抢答并记录课堂问答平时分：

①本课程的四个模板内容

②中国古代不同朝代秘书的名称

③中国古代秘书的三层含义

④秘书的含义

2. 导入：

①随机抽取提问：“秘书的职能”有哪些？（一阶基础知识提问）

②引导式提问：“秘书的职能”具体指的是哪些工作呢？

3. 秘书的职能与作用★

案例教学：按“了解事实——事实分解——支撑细节分解——归纳总结”

的进阶式思考组织教学（二阶强化提高学习）

（1）观看近期热点事件中的领导行程短视频（如视察广东某地、出席冬奥

会等活动），要求分组讨论，以思维导图形式列出秘书需要完成的工作（每个列

出的具体工作后标出列出人姓名）。参考如下思维导图：

小组分析提示（进阶式提问）：领导在做什么——秘书在身边/不在身边可

以为领导做什么——为完成工作，秘书应当做好哪些准备工作
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（2）小组分析评讲、归纳及总结：案例中秘书应当完成的工作及其承担的

职能；

（3）结合案例讲授三大职能及其分类、特征、原则：

①结合案例讲授三大职能的关系（模型构建法）：将三大职能构建成金字塔

形，使学生易于理解三大职能的关系；

②结合案例讲授综合服务的分类、特征、原则；

③结合案例讲授辅助管理的分类、特征，提问辅助管理的原则（对比补全法）；

④结合案例讲授辅助决策的分类，提问辅助决策的特征和原则（对比补全

法）。

（4）秘书工作的作用

①提问：结合案例说说秘书工作的作用职能讲授秘书工作的作用，引导学生

感受秘书工作的细致、严谨和重要性；

②评点归纳及讲授：秘书工作的作用。

（5）分享：本课收获及本课对未来专业学习的影响；

（6）小结：讲述名秘书事迹，增强学生职业自信。

4. 单元小结及复习

（1）教师小结教学内容；

（2）学生自主复习，并完成线上综合复习题（三阶综合提高练习）/教师线

上批改交流
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课后

1.在“秘书的职业要求”单元中：

①我学到的知识：

②我印象最深刻的事情：

③我仍然存疑的 1个问题：

2.线上学习：预习及准备秘书职业形象管理

①秘书职业妆的原则及化妆步骤；

②秘书职业形象管理实训道具。

模块二 秘书的职业形象管理

教学目的和要求：

知识目标：

1.熟悉秘书职业妆的原则与技巧

2.熟悉秘书职业着装的原则与技巧

能力目标：

1.能应用秘书形象要求进行个人职业形象管理

思政目标：

1.通过秘书职业形象管理，提高学生职业自信；

2.培养学生形成正确的职业形象审美观。

教学重点：

1.能应用秘书形象要求进行个人职业形象管理；

2.通过秘书职业形象管理，提高学生职业自信。
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教学难点：

1.能应用秘书形象要求进行个人职业形象管理

教学方法和手段：讲授法 对比法，演示法，情境案例分析

教学时数：2

教学内容：

1. 前课回顾

抢答并记录课堂问答平时分：

①秘书的职能

②综合管理的分类、特征和原则

③辅助管理的分类、特征和原则

④辅助决策的分类、特征和原则

⑤秘书的作用

2. 导入

（1）对比法：

对比学生课前提交的秘书职业形象图片，请学生说出这些形象妆容的共同

点；

（2）归纳法：

将各共同点归纳起来，引入秘书职业妆的原则

3. 秘书的职业妆★ （二阶强化提高）

（1）秘书职业妆的原则

讲授及案例教学：根据不同企业秘书的职业要求，讲授秘书职业妆的三大原

则

（2）秘书职业妆的常用工具及步骤
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现场演示：

①罗列职业妆常用化妆工具图片及清单，演示真实化妆工具的功能和使用方

法；

②选取学生模特，演示化妆步骤。

4. 秘书的职业着装★

（1）秘书职业着装的原则

讲授及案例教学：根据不同企业秘书的职业要求，讲授秘书职业着装的原则

（2）秘书职业着装搭配技巧

现场展示：选取多位学生模特，展示并归纳秘书不同场景职业着装搭配技巧

5. 秘书职业形象管理的重要性★（三阶综合练习）

（1）案例分析：根据秘书工作情境，分析案例中主人公的职业形象管理是

否适宜，如不适宜，应给出具体的改善建议；

（2）实例分享：讲述秘书职业形象管理事例，阐述秘书职业形象管理与敬

业精神、职业价值观的紧密联系，强调秘书职业形象管理的重要性，形成正确的

秘书职业形象审美观。

6. 阶段复习

（1）教师小结教学内容；

（2）秘书职业形象实操要求讲解

课后：

1.总结：完成“吾日三省吾身”的问题回答；

在“秘书的职业形象”单元中：

①做好秘书职业形象管理重不重要：

②在秘书职业形象管理方面我有哪些收获：
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③秘书职业形象管理方面我需要加强练习的技巧：

2.线上学习：预习秘书的职业心态及职场沟通

模块三 秘书的职业心态与职场沟通

教学目的和要求：

知识目标：

1.理解秘书角色意识的含义

2.熟悉秘书的人际关系

3.掌握秘书沟通的原则与技巧

能力目标：

能应用秘书沟通的原则与技巧分析诊改沟通协调中的问题

思政目标：

1.养成爱岗敬业的良好品质；

2.树立正确的人际关系价值观。

教学重点：

秘书沟通的原则与技巧

教学难点：

理解秘书角色意识的含义

教学方法和手段：讲授法 情境创建，小组协作

教学时数：6

教学内容：



11

任务一 秘书的角色意识与职业心态

1. 导入

情境创建：讲述精于职业形象管理的秘书小王在工作中的二三事。

2.秘书的职业心态（二阶强化提高）★

（1）秘书的角色意识

小组协作及归纳法：

①小组协作：分组，参照示范思维导图形式进行案例分析，标出案例中秘书

小王有误之处，并给出修正的建议，每条分析后需备注分析人姓名，完成后按组

提交到职教云今日课堂的讨论通道中。

②学生归纳：提问 2-3 组，总结小王工作中应有的坚持，秘书在工作中缺少

了哪些必要的意识。

③教师总结

（1）案例分析总结：从各组的分析结果中总结出秘书工作中必须具备的意

识：责任意识、服务意识、形象意识、服从意识、纪律意识等；

（2）归纳定义法：从分析结论归纳出角色意识及秘书的角色意识的定义；

（3）口诀法：从分析过程中口诀式归纳秘书应当如何发现并纠正自己工作

中缺乏的意识，即如何进行角色定位；

（4）案例拓展:列举更多案例，深入理解秘书角色意识的各项具体表现的必

要性以及秘书现代服务精神的追求——爱岗敬业精神；
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（5）能力迁移：提问 2-3 位学生，应用秘书角色的定位过程给予秘书小王

具体的职业心态调整建议。

3.阶段复习（三阶综合训练）

（1）教师小结教学内容；

（2）完成职教云秘书职业心态案例分析题（情境置换转移）/教师线上批改

任务二 秘书的人际关系

导入（一阶基础知识）

（1）抢答并现场记录课堂问答分：

①秘书的人际关系

（2）情境创建：已知秘书职场中主要的人际关系，那么应如何处理各类人

际关系呢？展示秘书日常工作中常见的 8种沟通协调情境。

秘书的职场沟通（二阶强化提高）

（1）小组协作：8 人一组，组内每人选择不同题目完成沟通方案并提交职

教云；

（2）对比评讲：教师将同一题所有答案抽取，对比评讲，提出同一情境中

各方案的适宜与不适宜之处；

（3）分类归纳：根据情境中人际关系的类型，归纳出秘书在各类人际关系

处理中的沟通原则与技巧，包括：

①秘书与领导沟通的原则与技巧

②秘书与同事沟通的原则与技巧

③秘书与下级沟通的原则与技巧

④秘书对外沟通的原则与技巧

（4）情境拓展：从秘书沟通协调情境中强调秘书做好沟通协调工作的重要

性，并拓展多个真实案例，引导学生树立正确的人际关系价值观。
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单元小结及复习

（1）教师小结教学内容；

（2）学生自主复习并完成职教云综合练习（三阶综合训练）

任务三 秘书沟通的原则与技巧

一、与同事沟通的原则

（一）秘书之间一律平等

（二）向老秘书学习

（三）帮带新秘书

（四）注意关系网的平衡

（五）正确对待批评

二、与职能部门的沟通原则与技巧

（一）甘当小学生

（二）有求必"应"

（三）切忌狐假虎威

（四）相互体谅

（五）远离是非

三、与客户沟通的原则与技巧

（一）热情礼貌

（二）礼尚往来

课后：

1.完成“吾日三省吾身”的问题回答（学生可进行线上互评或交流）；

在“秘书的职业心态和职场沟通”单元中：

①我学到的知识：

②我印象最深刻的事情：

③我仍然存疑的 1个问题：
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2.线上学习：预习秘书的职业道德和职业规划

①秘书职业道德案例；

②秘书职业规划小组汇报要求。

模块四 秘书的职业道德与职业规划

教学目的和要求：

知识目标：

1.熟悉秘书职业道德的主要内容

2.了解秘书职业规划的内容和方法

能力目标：

1.能应用秘书职业道德知识分析诊改秘书工作情境中的职业道德问题

2.能完成具有可操作性的个人 3年职业规划或 3年学习规划

思政目标：

1.养成良好的秘书职业道德习惯

2.树立职业自信心

教学重点：

1.能应用秘书职业道德知识分析诊改秘书工作情境中的职业道德问题

2.秘书职业规划的内容和方法

教学难点：

1.养成良好的秘书职业道德习惯

2.完成具有可操作性的个人 3年职业规划或 3年学习规划

教学方法和手段：讲授法 实践法 案例法
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教学时数：12

教学内容：

任务一 秘书的职业道德

前课回顾

（1）秘书职场沟通的原则与技巧职教云综合练习总评；

（2）随机抽答并现场记录课堂问答分

①秘书的人际关系

②秘书职场沟通的原则与技巧

2.导入

（1）抢答：秘书职业道德的主要内容

（2）引导：为什么秘书需要遵守以上职业道德

3.秘书的职业道德

（1）情境创建：观看秘书工作情境视频

（2）课堂讨论：

①根据视频，思考以下问题：对于新入职的应届毕业生来说，职业道德和职

业技能，哪个更重要？ ②选取 3-4 位学生分享自己的看法；

③教师总结，引述更多真实情境，强调秘书职业道德的重要性。

（3）头脑风暴：

①思考问题：根据情境以及秘书的职能与作用，秘书需要特别注意哪些方面

的职业道德？

②学生将答案提交至职教云

（4）归纳法：教师评讲学生提交答案，并归纳秘书职业道德的主要内容；

（5）情境迁移：引导学生领会秘书职业道德与爱岗敬业精神秘书密不可分，
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并应以秘书职业道德进行现代文秘专业的学习自驱

4.教师小结及复习：秘书职业道德的主要内容

课后：

1.完成“吾日三省吾身”的问题回答（学生可进行线上互评或交流）；

在“秘书的职业道德”单元中：

①我学到的知识：

②我印象最深刻的事情：

③我仍然存疑的 1个问题：

2.预习准备：

（1）职教改云线上观看秘书职业道德情景剧（秘书职业技能大赛原创）并

在线上记录感想；

（2）准备秘书职业规划的交流问题：

①学习规划咨询问题

②择业规划咨询问题

任务二 秘书的职业规划

1. 前课回顾

抢答并现场记录课堂问答分：秘书职业道德的主要内容

2. 导入

①观看演讲视频《寒门贵子》；

②激励学生要为改变人生而制定好规划。

③要求思考：秘书职业规划应当如何制定？

3. 秘书职业规划的内容与方法

（1）案例教学：
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①观看《杜拉拉升职记》秘书职业晋升剪辑版视频

②以视频为例，讲授秘书的职业规划的内容和方法

（2）线上交流

①企业导师、优秀在校生、毕业生等关于工作要求、学习经验、工作经验的

分享（3位）

②学生提问

4.教师总结：秘书职业规划的内容和方法

5.课堂作业：完成学习规划或择业规划并提交职教云

 创作并提交个人规划

 优秀个人规划分享

 复习

课后：

1.线上总结：完成“吾日三省吾身”的问题回答（学生可进行线上互评或交

流）；

在“秘书的职业道德”单元中：

①我学到的知识：

②我印象最深刻的事情：

③我仍然存疑的 1个问题：


