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一、基本信息（必填项）
课程代码：【2030361】
课程学分：【2】
面向专业：【秘书B19-1】
课程性质：【系级必修课】
开课院系：新闻传播学院秘书系
使用教材：
教材【《管理学》焦叔斌、杨文士著 中国人民大学出版社 2019年2月（第五版）】
参考书目【《管理学》申文青主编 北京大学出版社2018年9月第一版】
【《秘书工作案例与分析》杨锋主编 暨南大学出版社2016年6月第二版】

课程网站网址：   
先修课程：【无】
二、课程简介（必填项）
通过研究秘书专业学生所需的就业指导、管理知识和社会、企业对现代秘书工作的需要，选取了《管理学》作为该门课程的教材。管理学是一门系统地研究人类管理活动的普遍规律、基本原理和一般方法的学科。本课程通过对计划职能、组织职能、领导职能、控制职能的介绍，使学生了解管理学的基本知识，掌握管理学的基本原理，提高学生的日常管理能力和处理职场人际的能力。
通过本课程的学习，使学生认识到由学生到秘书的转变，作为一名优秀秘书必须要掌握的商务和管理知识，必须具备的管理、接待、口头表达、交际方面的技能，帮助学生从思想上、工作方法上、能力素养上向职场新秘书过渡；本课程通过小组讨论与口头汇报的形式，通过运用课内所学理论知识和头脑风暴法，分析案例，加深学生对管理学基础知识的认识和掌握，提高学生的口头表达能力与分析能力。
三、选课建议（必填项）
本课程适合具备一定管理学基本知识的秘书学本科一年级学生学习。











四、课程与专业毕业要求的关联性（必填项）
	L011
	LO111
	倾听他人意见、尊重他人观点、分析他人需求。
	

	
	LO112
	应用书面或口头形式，阐释自己的观点，有效沟通。
	●

	L021
	LO211
	能根据需要确定学习目标，并设计学习计划。
	

	
	LO212
	能搜集、获取达到目标所需要的学习资源，实施学习计划、反思学习计划、持续改进，达到学习目标。
	

	L031
	辅助决策
	收集、处理信息，调查研究，能够辅助领导确定决策目标、拟定及实施决策方案，及时向领导反馈落实情况。
	

	L032
	沟通协调
	在上下层级间有效进行信息沟通，有效传递领导的管理要求，收集基层信息、反馈给管理层。
	

	L033
	商务管理
	掌握基础的商务和管理知识。
	●

	L034
	办公室事务管理
	具有办公室环境管理、接待、日常事务管理等方面的基本能力。
	●

	L035
	文书拟写及处理
	了解文书基础知识，拟写常用法定公文，拟写常用礼仪文书，拟写常用事务文书，拟写常用商务文书，处理收文与发文，管理文书等。
	●

	L041
	LO411
	遵纪守法：遵守校纪校规，具备法律意识。
	

	
	LO412
	诚实守信：为人诚实，信守承诺，尽职尽责。
	

	
	LO413
	爱岗敬业：了解与专业相关的法律法规，充分认识本专业就业岗位在社会经济中的作用和地位，在学习和社会实践中遵守职业规范，具备职业道德操守。
	

	
	LO414
	身心健康，能承受学习和生活中的压力。
	


	L051
	LO511
	在集体活动中能主动担任自己的角色，与其他成员密切合作，共同完成任务。
	●

	
	LO512
	有质疑精神，能有逻辑的分析与批判。
	

	
	LO513
	能用创新的方法或者多种方法解决复杂问题或真实问题。
	

	
	LO514
	了解行业前沿知识技术。
	

	L061
	LO611
	能够根据需要进行专业文献检索。
	

	
	LO612
	能使用合适的软件来搜集和分析所需的信息数据。
	

	
	LO613
	能把现代信息技术融入到秘书工作各个环节。
	

	L071
	LO711
	爱党爱国：了解祖国的优秀传统文化和革命历史，构建爱党爱国的理想信念。
	

	
	LO712
	助人为乐：富于爱心，懂得感恩，具备助人为乐的品质。
	

	
	LO713
	奉献社会：具有服务企业、服务社会的意愿和行为能力。
	

	
	LO714
	爱护环境：具有爱护环境的意识和与自然和谐相处的环保理念。
	

	L081
	L0811
	具备外语表达沟通能力，达到本专业的要求。
	

	
	L0812
	理解其他国家历史文化，有跨文化交流能力。
	

	
	L0813
	在职业活动中具有国际视野。
	



五、课程目标/课程预期学习成果（必填项）（预期学习成果要可测量/能够证明）
课程预期学习成果必须写到指标点，只写三级编码即可。“课程目标”这列要写清楚细化的预期学习成果，撰写时必须用适当的行为动词引导。
	序号
	课程预期学习成果
	教与学方式
	评价方式

	 1
		应用书面或口头形式，阐释自己的观点，有效沟通。
	小组汇报、讲评
	课堂报告

	 2
	掌握基础的商务知识和管理知识。
	讲授、案例分析
	案例分析报告

	 3
	具备日常管理、接待等方面的能力。
	讲授
	课堂表现

	 4
	能用创新的方法或者多种方法解决发杂问题或真实问题。
	小组汇报、讲评
	案例分析报告





6、 课程内容（必填项）
第一周  管理、管理者与组织  介绍管理的含义；介绍管理者的类型、技能与角色；介绍组织的系统观与范式转变；介绍企业与企业管理；介绍组织的道德管理和社会责任。重点和难点是：使学生了解管理的四大职能、管理者的技能和角色、企业与企业的职能、企业制度与现代企业制度、组织的社会责任。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第二周  管理思想的演进  介绍早期管理实践与管理思想、古典管理理论；介绍人际关系学说和行为科学、管理科学理论；介绍第三次世界大战以后管理理论的发展。重点和难点是：使学生了解古典管理理论的内容及其代表人物；人际关系学说的早期贡献者、梅奥与霍桑实验、二战以后管理理论的发展过程。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
 第三周  计划职能概述  介绍计划的含义与内容；介绍使命、愿景与价值观；介绍目标与目标管理；介绍预测与危机管理。重点和难点是：使学生了解计划的含义与内容；目标及目标管理的含义；预测的含义与作用。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第四周  战略管理  介绍战略管理的过程、战略分析、战略的制定。重点和难点是：使学生了解外部环境分析、内部环境分析；组织整体层次的战略、事业层战略。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第五周  决策  介绍决策的含义与类型；介绍两种决策模式；介绍决策的过程；介绍影响决策的各种因素；介绍群体决策和决策的方法。重点和难点是：使学生了解决策的含义与类型；决策的过程；影响决策的各种因素、群体决策。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第六周  组织职能概述、组织的职位设计与结构设计 介绍组织职能的含义与过程；介绍管理的宽度与组织层次；介绍组织中的职权配置。介绍职位设计、部门划分与组织结构类型；介绍团队的类型和特点；介绍委员会的管理；介绍影响组织结构选择的因素。重点和难点是：使学生了解组织职能的过程、组织的两类基本特征；组织中的职权配置（权力、职权与指挥链、授权、职权的分化）、职位设计的演化、职位设计的要求、部门划分的原则、组织结构的类型、团队的类型与特点、影响组织结构选择的因素。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第七周  人力资源管理、组织变革  介绍人力资源管理的含义与过程；介绍人员的选拔、人员的考评、人员的培训与发展。介绍组织变革、面向过程的组织变革。重点和难点是：使学生了解人员的选拔（人力资源的供需分析、职位要求与人员的素质和能力、选拔人员的途径和方法）；人员的培训与发展（培训的计划与实施、职业生涯管理）、组织变革的动因、认识和领域、应对变革中的抵制和阻力、领导者在变革中的作用、营造促进变革的文化。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第八周  领导职能概述、激励 介绍领导职能的含义；介绍领导的主要理论；介绍沟通。介绍人的行为模式与激励；内容型激励理论、过程型激励理论、行为修正型激励理论。重点和难点是：使学生了解有关领导的主要理论（特质理论、行为理论、权变理论、新型领导理论）；沟通的过程、沟通的渠道、有效沟通的原则、内容型激励理论、过程型激励理论、行为修正型激励理论。使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第九周  日常办公事务与管理（案例分析） 组织1-5组，进行小组案例汇报。“接电话并不简单”、“繁杂事务要理出重点”、“管印章的刘秘书”、“巧辞不速之客”、“擅离岗位险酿事故”五个案例。讲述“日常办公事务与管理”的基本知识与基本原理。重点和难点是：使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十周  沟通与协调（案例分析） 组织6-10组，进行小组案例汇报。“牛”秘书的辛酸事、“谭小静的苦恼”、“军部秘书的调查报告”、“方秘书作茧自缚”、“有理也让人”五个案例。讲述“沟通与协调”的基本知识与基本原理。重点和难点是：使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十一周  会务工作（案例分析）  组织1-5组，进行小组案例汇报。“老崔的开会心得”、“政协开会也吃盒饭”、“简报并不简单”、“没有新闻的新闻发布会”、“做事不到位的邓秘书”五个案例。讲述“会务工作”的基本知识与基本原理。重点和难点是：使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十二周  文档工作（案例分析） 组织6-10组，进行小组案例汇报。“缺乏法律依据的决定”、“新上任从调查入手”、“再也找不回来了”、“选择材料这么重要”、“公文标题拟制问题多”五个案例。讲述“文档工作”的基本知识与基本原理。重点和难点是：使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十三周  信息与调查研究（案例分析） 组织1-5组，进行小组案例汇报。“深圳理通电子公司的成功”、“报喜与报忧”、“天新公司的市场调研方案设计”、“市场调查问卷设计”、“田家英注重调查研究的故事”五个案例。讲述“信息与调查研究”的基本知识与基本原理。重点和难点是：使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十四周  信访工作（案例分析） 组织6-10组，进行小组案例汇报。 “秘书如此接待上访”、“一个村民集体围堵党政机关的案例”、“陈秘书的选择”、“李秘书的困惑”、“秘书信访答复引出的教训”五个案例。讲述“信访工作”的基本知识与基本原理。重点和难点是：使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十五周  秘书礼仪、秘书素养（案例分析） （1）组织三位同学，进行个人案例汇报。“应聘先过饭局关”、“浓妆淡抹总相宜”、“吃相也重要”三个案例。讲述“秘书礼仪”的基本知识与基本原理。（2）组织三位同学，进行个人案例汇报。 “守信的值班秘书”、“秘书与泡茶”、“气量狭小的张秘书”三个案例。讲述“秘书素养”的基本知识与基本原理。重点和难点是：使学生在掌握理论知识的同时，能运用理论知识进行案例分析；掌握与同学一起讨论并找到解决问题的方法。
第十六周  随堂开卷考试。






 










	总评构成（1+X）
	评价方式
	占比

	1
	开卷考试
	25%

	X1
	          口头报告、PPT制作、案例分析报告
	45%

	X2
	          个人案例分析报告
	20%

	X3
	 课堂表现（课堂回答问题、出勤率）
	10%


  七、评价方式与成绩（必填项）
“1”一般为总结性评价, “X”为过程性评价，“X”的次数一般不少于3次，无论是“1”、还是“X”，都可以是纸笔测试，也可以是表现性评价。与能力本位相适应的课程评价方式，较少采用纸笔测试，较多采用表现性评价。
常用的评价方式有：课堂展示、口头报告、论文、日志、反思、调查报告、个人项目报告、小组项目报告、实验报告、读书报告、作品（选集）、口试、课堂小测验、期终闭卷考、期终开卷考、工作现场评估、自我评估、同辈评估等等。一般课外扩展阅读的检查评价应该成为“X”中的一部分。
同一门课程由多个教师共同授课的，由课程组共同讨论决定X的内容、次数及比例。

撰写人：邓科    系主任审核签名：
审核时间：

