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[bookmark: a2]【Foreign-oriented secretary skills】
一、基本信息（必填项）
课程代码：【2020273】
课程学分：【3】
面向专业：【英语】
课程性质：【专业方向选修】
开课院系：新闻传播学院
使用教材：
教材：【《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】
参考书目：【《涉外秘书实务》谭一平、史玉峤、符海玲编著，北京大学出版社2011年10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】
　　　　　【《涉外秘书原理与实践》，史玉峤、张蕾著，山东友谊出版社2008年8　　　　　　　　　　　　　　　　　　　月】
　　　　　　　　　
二、课程简介（必填项）
该课程主要根据涉外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，以涉外秘书工作实践为前导，引入现实情境案例，系统教授涉外秘书礼仪、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）
该课程适合英语专业学生学习，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。
	

	LO31: 掌握扎实的英语语言基础知识，培养扎实的语言基本功和听、说、读、写、译等语言应用能力。
	

	LO32: 掌握英语语言学、文学等相关知识，具备文学欣赏与文本分析能力。
	

	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。
	

	LO61：具备一定的信息素养，并能在工作中应用信息技术解决问题。
	

	LO71：愿意服务他人、服务企业、服务社会；为人热忱，富于爱心，懂得感恩（“感恩、回报、爱心”为我校校训内容之一）
	

	LO81：具有初步的第二外语表达沟通能力,有国际竞争与合作意识。
	


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）（预期学习成果要可测量/能够证明）
	序号
	课程预期学习成果
	教与学方式
	评价方式

	1
	了解涉外秘书基本理论
	讲授、预习，案例教学法
	作业

	2
	熟悉涉外秘书现场情境
	
	

	3
	了解并初步运用涉外秘书跨文化沟通技巧
	探究、讨论，情景模拟，角色扮演汇报
	观察评价

	4
	涉外秘书办公室实务管理
	讲授、预习，案例教学法
	观察评价

	5
	会议组织与策划
	情景模拟，角色扮演汇报
	观察评价

	6
	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）
第一章　　涉外秘书和涉外秘书学
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
第二章　　涉外秘书心理学
1、涉外秘书的性格要求和心理素养
2、涉外秘书的智商与情商
第三章    涉外秘书的人际关系与职业道德
1、涉外秘书的工作环境和隶属关系
2、涉外秘书的人际关系
3、涉外秘书的公关意识
4、涉外秘书的职业道德
第四章　　涉外秘书礼仪
1、东西方礼仪文化简介
2、涉外礼仪基本理念
3、仪表与服饰礼仪
4、见面与介绍礼仪
5、社交语言艺术
6、商务谈判礼仪
第五章　　涉外秘书办公室事务管理
1、环境管理
2、时间管理
3、资料管理
第六章　　涉外秘书办公室事务工作
1、文书运转工作
2、接待工作
3、其他事务工作
第七章　　秘书文案写作
1、政府机关文案写作
2、企业文案写作
3、互联网文案写作
第八章    涉外秘书的会务工作
1、会前工作
2、会中工作
3、会后工作
第九章　  涉外秘书的应聘、生涯规划和晋升
1、涉外秘书的应聘
2、涉外秘书的生涯规划
3、涉外秘书的晋升
第十章　　涉外秘书的个人特质与职业生涯规划
1、个人特质
2、职业生涯规划
七、课内实验名称及基本要求（选填，适用于课内实验）
列出课程实验的名称、学时数、实验类型（演示型、验证型、设计型、综合型）及每个实验的内容简述。
	序号
	实验名称
	主要内容
	实验
时数
	实验类型
	备注

	1
	跨文化沟通技巧
	与外籍上司、协助外籍上司以及与外籍员工沟通等
	6
	综合型
	

	2
	涉外秘书办公室实务管理
	营造良好办公环境、办公设备操作、接打电话等
	6
	综合型
	

	3
	涉外秘书接待工作
	跨文化的秘书接待工作技巧、礼仪与意外情况处理等
	4
	综合型
	

	4
	会议组织与策划
	会前筹备、会中服务、会后总结以及电视电话会议等
	4
	综合型
	



七、实践环节各阶段名称及基本要求（选填，适用于集中实践、实习、毕业设计等）
列出实践环节各阶段的名称、实践的天数或周数及每个阶段的内容简述。
	序号
	各阶段名称
	实践主要内容
	天数/周数
	备注

	
	无
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	总评构成（X）
	评价方式
	占比

	X1
	文书写作１
	20%

	X2
	文书写作２
	20%

	X3
	策划方案
	20%

	X4
	小论文
	[bookmark: _GoBack]40%


八、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：陈力勇   系主任审核签名：徐磊
审核时间：201803


