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7_A7_98_E4_B8_8E_E5_c39_543671.htm 从当前情况看来，高

校对文秘类专业的研究还暂未超出课程设置、课程建设、教

学计划、学方法等问题的单项研究，研究本身也缺乏整体观

念、超前观念，研究的方式、方法等都尚待更新。为了更好

地将大学生素质教育与人才的培养相结合，并为努力打造新

的品牌专业的需要，笔者将从各高校及本校的实际情况出发

，结合新时代的需要，从人才培养目标、规格、模式到课程

设置、教学实践环节的落实安排，从第二课堂的学习到职业

技能的培训等诸多方面确立崭新的体系和灵活多样的模式；

再从高等教育的整体性、远期性、系统性出发，对创新人才

的培养做精心规划，以获得专业教育观念的突破和专业教育

模式的改良。 从未来的角度入手，重新构建文秘与办公自动

化专业人才的培养目标、规格和模式 根据国家人事部2003年

发布的三季度全国人才市场供求信息来看，招聘数量排在前

十位的专业中第六位就是文秘专业，计算机类专业在第三位

。而求职数量排在前十位的专业中计算机类专业排在第一位

，文秘专业排在第七位。文秘和办公自动化专业一般被看作

为当前比较吃香的专业，未来十年仍然是我国经济飞速发展

的十年，各企事业单位仍需要文秘和办公自动化人才为各级

领导提供现代管理和办公自动化服务。因此，确立新的人才

培养目标、规格和模式就要建立在针对我国现有的和未来的

专业人才培养要求以及借鉴国外的先进经验的基础上。 自20

世纪80年代初期各种层次的文秘专业在高校里开办起来以后



，经过20多年的努力。现在已基本形成了一种重专业知识和

专业理论教育的老模式，尽管一些高校教师已开始关注专业

技能和实践培养的重要性，并发表了许多有关论文，但高校

里的教学计划仍然没有太多的改变，这显然是跟不上时代发

展的需要。 现代的秘书职能早已从传统的事务性服务转变为

智能性服务、主动性服务和创造性服务的范畴。而网络技术

和全球经济化的趋势又使政务和商务信息更加网络化和透明

化。不断提高秘书技能和现代办公自动化能力也成为必需。

所以，笔者认为新的文秘人才培养目标可以是经过三至四年

的专业教育，使学生成为具备一定的政治修养和良好的职业

道德，熟练掌握文秘业务，懂得现代企业的经营管理，了解

并掌握办公自动化操作规程，通晓中英文商务，具有较强的

公关协调及应变能力。新的人才培养规格即人才培养的质量

标准也应有相应的提高，大体是：顺利通过各门专业课程和

专业选修课程的学习和教学实践环节的训练，并通过一定时

期的专业实习训练，具备中级或高级国家秘书职业资格证书

（或英国剑桥秘书资格证书初、中、高级都可），同时具备

英语四级或六级证书。当然，如果学生能够报考国家公务员

或同时拥有其它证书，如普通话等级证书、电子商务师证书

、人力资源管理证书等，甚至考取驾驶执照，也应当受到鼓

励。新的人才培养模式则是培养适应国内国际经济发展需要

的专业理论知识扎实、综合文化素养全面、实践应用能力较

强的高级复合性、创新性人才。 从教学改革的角度入手，规

划文秘与办公自动化专业课程体系的教学实践环节的重心 按

照新的人才培养目标、规格、模式要求，我们可以将课程体

系归纳为四个： （一）综合文化基础课 政治理论、法律基础



、现代汉语、经济应用数学、大学英语、体育 （二）专业基

础课 经济法、经济学原理、会计学、金融与国际金融学、统

计学、国际贸易、财政和信贷、计算机应用基础、管理心理

学、公共关系学、经济管理学 （三）专业课 秘书学、应用文

写作、项目管理、信息与沟通技术、速记、档案管理、领导

学基础、行政管理学、文秘英语、办公自动化技术与维护、

新闻与传播学、高级文秘英语口语、办公自动化软件应用 （

四）相关知识和综合文化素养类的选修课 中国传统文化、中

西艺术鉴赏、社交礼仪、美学、摄影技术、英语函电、计算

机网络技术、书法、声乐、舞蹈、主持人艺术、演讲与口才

、情报学、名著欣赏、新闻采写艺术、广告学、电子商务、

市场营销学、自然科技发展史等等。 其中政治理论可选择政

治经济学、职业道德、中外哲学思想、形势政策、毛泽东思

想概论、邓小平理论等综合德育类课程。专业基础课和专业

课则尽量考虑到学生的专升本转专业及其报考各种职业资格

考试的需要而设定。而综合文化素质课却要设法安排得广泛

一些，这样也符合文秘人才职能要求。 在这样一个课程体系

中教学实践环节的构建则须作出相应的调整。如：综合文化

基础课的教学实践课时要求占各课时的10％左右。 政治理论

课易枯燥，可采取请进或聘请一些专家学者做报告、讲座，

及时进行形势教育、职业教育、政治教育。法律课也可看法

制案件专集片，或走访看守所、监狱，了解文秘人员犯罪的

动因。现代汉语课可以结合普通话的证书考试增加口语练习

实践课时。经济应用数学则可建立经济数量模型课题研究小

组，做有关竞赛活动。大学英语则可与报考四、六级英语结

合做强化训练。体育课则可让学生们增强体质。并努力让他



们学会一、两种体育技能。了解一些小型比赛的规则，使他

们将来能够多一些人际交往的技能和组织相关活动的能力。 

对专业基础课则最少规定教学实践课时要求占各课时的20％

左右。 专业基础课理论性较强，但也有些实践性。如经济法

则完全可以采用案例教学法、旁听诉讼案件法、讨论法等来

开展实践教学。其它经济类、管理类也可采用类似方法，计

算机类则要规定一半左右的课时用来上机实践。可以规定中

英文打字的速度要求（一般为每分钟80字左右）。 F8F8"
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