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高教研究 

试析生活化理念在大学秘书学教学中的渗透和探索 
◆谢述峰 

（四川工业科技学院  四川省德阳市  618500） 

 
摘要：随着我国社会经济发展水平的不断提高，不论是事业单位、企业

单位还是行政单位，都开始大量的招收秘书专业毕业的优秀人才。因此，

大学秘书学教学中应做好生活化理念渗透与探索的研究工作。 
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引言： 
大学学府在秘书学专业的教学工作开展中，已经意识到传统

的教学理念已经无法提高秘书学专业教学水平。通过结合秘书学
的“秘书工作规律”及“内容”发现，只有在教学中积极的探索
渗透生活化理念的方法，才能提高秘书学教学质量。 

1.阐述秘书学教学相关内容 
国内经济发展形势一片大好，不论是的金融界、工商界，还

是政界，当前都迫切的需要高素质、专业能力好的优质秘书专业
人才。而秘书学作为应用性学科的一种，其理论性则相对突出。
我国秘书学的内容基本上由秘书学、秘书机构、秘书素质、秘书
等知识结构组成。在教学中，教学核心主要由秘书工作作用、方
法、规律、基本素质等组成。秘书学专业在我国高等院校中开设
的相对较少，属于基础性学科，在教学环节做好秘书学概论教学，
有助于提高学生的专业综合素质。高校只有不断的提高秘书学教
学质量，才有助于改善学生就业后的工作及竞争能力。 

在教学中，可以发现形式与内容相互融合后产生文章，而内
容主要元素则是主题，形式要素主要由语言、体裁、结构组成。
不论是什么文章，都必须通过某周形式进行展现，若体裁消失，
则文章也会消失。所以，体裁深受内容影响。不同的体裁能够对
相同的内容进行展示，比如某人的光辉事迹即可撰写为通讯、文
稿，还可制作成电视剧等，通常体裁和内容相互促进、辅助。比
如，宏达的历史画面、尖锐的矛盾争斗、出彩的历史人物，必须
借助长篇小说体裁进行展现；反观生活的点滴，则采用散文、记
叙文的方式撰写即可。[1] 

在秘书学当中，还必须对文书学进行详细分析，文书学主要
研究文书工作、公文文书，专业性明显。作为秘书学的重要子学
科之一，文书学对技工工作开展的文书性质、处理方法、处理程
序、内容等进行了详细的概述，成为了秘书学中不可分割的一部
分。 

2.大学《秘书学》教学里渗透、探索生活化理念的方法 
首先，正确认识《秘书学》。大学学府在开展秘书学教学的

时候，学科教师应正确认识《秘书学》的作用、意义；秘书学属
于综合型学科，它是集研究秘书、秘书工作和秘书机构的发生、
发展，揭示其基本规律和特点的一门综合性和实践性的学科，从
课程的讲解过程来看，秘书学是集秘书理论的概说和秘书工作实
务的概说一体的学科。在大学中开展秘书学课程，主要是为了帮
助学生培养良好的秘书职业意识与技能。所以，秘书学在教学过
程中，需要注重的是教会学生理论联系实际、学以致用、培养学
生在秘书工作中的实际动手操作能力。现如今，国内开设秘书学
的大学依旧重视理论知识授课，对实践教学的关注度相对较低，
所以影响了学生的时间工作能力。因此，大学要积极的转变教育
理念，实现理论+实践双轨教学，才能提高秘书学教学质量。[2] 

其次，主动思考，掌握秘书学基本理论。秘书学专业作为应
用性学科一种，部分人认为大学在秘书学专业教学中培养的学生
都是常见的工作员工，而非专业的高素质秘书学专家，所以使学
生逐渐的忽视了对理论知识的学习，造成了学生理论水平、实践
能力双弱的尴尬局面。实际上，所有学科的理论体系都有自己的
特点，若缺乏专业理论指导，在秘书学专业毕业的学生就无法得
到良好的秘书工作能力。虽然秘书学理论难度不大，不过仅仅的

靠死记硬背，为了考试而学习，就算大学理论教学水平再高，也
无法教出高素质、专业水平突出的学生。因此，学生在学习秘书
学知识的时候，要主动的进行思考，在课上要大胆的质疑、提问，
要通过实践的方式，彻底掌握秘书学理论内涵。比如，要明白高
级领导干部的专职秘书为何被叫做“XX 领导私人秘书”，而非公
务秘书等。在日常学习中，学生除了要紧跟教师教学步伐外，还
要主动参与社会调查，掌握政务性、业务性、事务性秘书工作的
特点与差异，这样才能提高学生对秘书学理论知识的理解与实践
应用水平。 

然后，学生要刻苦练习，提高自身的业务实践水平。单纯的
依靠大学秘书学专业教师的课堂理论教学及有限的课外实践指
导，是无法提高学生的秘书学专业素质工作能力的。所以，在秘
书学专业就读的学生，应通过实践练习的方式改善自身的秘书业
务能力。一是，要主动参加企业的实践招聘活动，要在实际工作
中，通过结合实际工作内容撰写秘书报告等形式，锻炼自己的写
作能力；二是，要主动参加计算机培训班，改善自身的计算机操
作水平；三是，要积极探究“秘书学调查研究活动”的本质，要
结合专业教师设计的专题，展开调查活动、撰写调查报告，提高
自身的调查研究水平。四是，要激发自身的学习主观能动性，要
主动的学习秘书学专业知识及技能。 

再次，大胆的参加实践训练，帮助自己改善综合素质。为了
进一步提高秘书学专业学生的专业综合素质，除了要积极的学习
大学秘书学专业理论教学知识外，学生还应该抓住大学组织的校
外实践活动机会。比如，学生应积极参加校企实践、社团及公益
等活动；同时，学生还要利用假期时间，在社会中寻找岗进行实
习，从而在工作中检验自己学习的理论知识、提高自己的专业实
践工作能力。 

最后，大学教师应主动的和社会秘书人员进行沟通。经过研
究发现，国内诸多大学都未能建立较为专业化、职业化的大学秘
书学专业，且大学秘书学专业教学队伍主要由秘书学教师及事业
单位、企业工作者组成。虽然，前者理论知识丰富、后者实践经
验丰富，但是在合作教学中取得的效果却不尽人意。经过长时间
的发展后，国内大学秘书学专业师资队伍快速扩大，专业教师比
重超过了社会职业工作者，由于他们的实践经验相对较少，所以
在教学中无法有效的帮助学生解答新时期社会秘书工作的主要
问题。与此同时，在企业、事业单位等工作的专职秘书人员，虽
然工作经验丰富，但是日常工作较多、任务繁重，基本没有时间
撰写文章分享工作经验。同时，由于缺乏专业的理论知识，部分
实践工作者撰写的秘书学文章的理论性专业水平较低，影响了使
用效果。因此，大学除了要在学校设立秘书学专业外，还要协助
秘书学专业教师和事业、企业单位等工作的秘书专职工作者取得
联系，要通过组建科研小组、组织研讨会的方式，结合专业教师
及专业工作者的优势，弥补双方不足，研发全新教材及教学方法，
这样才能提高秘书学教学质量。[3] 

结束语： 
综上所述，在秘书学专业的教学中，大学学府应结合社会发

展的状况，做好秘书学教学内容的调整，同时要主动的创新秘书
学教学方法、渗透生活化理念等，才能提高大学秘书学教学质量。 
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