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一、基本信息
	课程代码
	2030361
	课程名称
	秘书管理基础

	课程学分
	2
	总学时
	32

	授课教师
	蔡福恩
	教师邮箱
	14057@gench.edu.cn

	上课班级
	秘书B16-1
	上课教室
	二教401

	答疑时间
	时间 : 周一5-8节（12:55-16：00）  地点: 新闻学院210   电话：15216661251

	主要教材
	《秘书管理必备知识》李婉俊、晶编著 清华大学出版社 2015年1月第1版

	参考资料
	《企业管理学（第三版）》杨善林主编 高等教育出版社 2015年1月第3版



二、课程教学进度
	周次
	教学内容
	教学方式
	作业

	1
	介绍通过本课程要达到的知识与能力目标；课程1+X考核方式（表现性评价和达成度评价）；介绍从学生到秘书的转变，介绍学生与员工的区别，秘书的工作特点和职业发展，介绍伴随着从学生转变为秘书所需要的心态与思想观念的转变。
	讲解
	查阅有关企业生产经营管理案例的书刊、论文、新闻报道。

	2
	介绍企业生产经营管理知识，就企业生产经营管理案例进行讲解、课堂讨论。
	讲课、案例分析、课堂讨论
	查阅有关市场营销案例的书刊、论文、新闻报道。

	3
	介绍市场营销知识，就市场营销案例进行讲解、课堂讨论。
	讲课、案例分析、课堂讨论
	查阅有关生产与研发管理案例的书刊、论文、新闻报道。

	4
	介绍生产与研发管理知识，就生产与研发管理案例进行讲解、课堂讨论。
	讲课、案例分析、课堂讨论
	查阅有关项目管理案例的书刊、论文、新闻报道。

	5
	介绍项目管理知识，就项目管理案例进行讲解、课堂讨论。
	讲课、案例分析、课堂讨论
	查阅有关人力资源管理案例的书刊、论文、新闻报道。

	6
	介绍人力资源管理知识，就人力资源管理案例进行讲解、课堂讨论。
	讲课、案例分析、课堂讨论
	查阅有关财务管理案例的书刊、论文、新闻报道。

	7
	介绍财务管理知识，就财务管理案例进行分析、讲解、课堂讨论。
	讲课、案例分析、课堂讨论
	查阅有关法律风险管理案例的书刊、论文、新闻报道。

	8
	介绍法律风险管理知识，就法律风险管理案例进行分析、讲解、课堂讨论。
	讲课、案例分析、课堂讨论
	分析自己学习生活中做事的方式方法，总结适合自身情况的高效工作方法。

	9
	介绍秘书职业高效工作方法，以及如何构建职场人际网络。
	讲课、案例分析、课堂讨论
	结合自身情况，总结适合自身情况的职场人际关系相处之道。

	10
	介绍秘书职业行为规范，以及秘书情绪管理。
	讲课、课堂讨论
	针对秘书职业行为规范，列举1-3条自己最明显的短板，并制订改善计划。

	11
	介绍秘书工作境界提升，以及探索个人秘书职业人生蓝图。
	讲课、课堂讨论
	总结为实现个人职业生涯蓝图，近两年的具体行动计划。

	12
	组织第1-2组学生进行企业管理案例分析汇报并进行点评
	小组汇报、讲评
	根据老师讲评与其他小组评价完善案例分析报告。

	13
	组织第3-4组学生进行企业管理案例分析汇报并进行点评
	小组汇报、讲评
	根据老师讲评与其他小组评价完善案例分析报告。

	14
	组织第5-6组学生进行企业管理案例分析汇报并进行点评
	小组汇报、讲评
	根据老师讲评与其他小组评价完善案例分析报告。

	15
	组织第7-8组学生进行企业管理案例分析汇报并进行点评
	小组汇报、讲评
	根据老师讲评与其他小组评价完善案例分析报告。

	16
	组织第9-10组学生进行企业管理案例分析汇报并进行点评
	小组汇报、讲评
	根据老师讲评与其他小组评价完善案例分析报告。

	17
	
	
	

	18
	考试周
	
	




三、评价方式以及在总评成绩中的比例（要向学生说明）
	项目
	期末考试
（1）
	过程考核1
（X1）
	过程考核2
（X2）
	过程考核3
（X3）
	过程考核4
（X4）
	……

	考核形式
	企业管理案例分析报告
	文献综述
	口头报告
	课堂表现
	
	

	占总评成绩的比例
	50%
	20%
	20%
	10%
	
	




任课教师：蔡福恩            系主任审核：徐磊           日期：2018.8
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