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浅析高职《秘书学概论》在课堂教学内容中存在的 

问题和对策 
——以文秘专业的在校生为例 

◆王云芳  廖联思  胡浩媛 

（广西政法管理干部学院  530022） 

 
摘要：本文以本校文秘班的学生为调查对象，通过调查我们认为现在《秘

书学概论》的课堂教学内容存在一些问题，需要引起反思，并提出相应

的对策。希望对这门课的老师的教和学生的学有所帮助。 
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在秘书专业课中，有一门课让学生、老师以及专家，人人喊
“砍”的课程，那就是《秘书学概论》。所以，我们课题组对我
校的学生展开调查，就想摸清这门课存在的问题。 

目前，我校的在校文秘生有三个年级共有 187 人，有 141 参
与了调查，占总人数的 75.4%，本文从课堂教学内容的几个组成
要素即从教材、学生等来了解，从调查的情况来看，目前的课堂
的教学内容存在着下列一些问题： 

一、对教材的认知，大部分同学认为自己对教材的学习是有
困难的，只是难易点不同。 

课堂教学离不开教材，“教材是依据课程标准和学生的接受
能力编写的教学用书”。[1]我们用的教材是陆瑜芳编著的第三版，
复旦大学出版社出版的《秘书学概论》，它是组织《秘书学概论》
课堂大部分教学内容的依据，在对这本教材的学习中，有 78 位
同学认为这本书的编排内容是具体的，占 55.3%；有 63 位同学
认为内容是抽象的，占 44.7%，之所以学生认为内容具体因为它
是一本章节分明、条理清楚自成一体的书，有些同学看了书后对
秘书学的发展、演变历史以及秘书工作的方方面面都有了大概的
了解，获得了对秘书学知识的整体认识；认为抽象的同学是因为
看不懂其中的概念，或为自己懒得看内容找借口，或理解不了书
中的难点，或是把握不了书中的重点，或对书中某一章节的学习
有困难等等。这本书共有十三章，对章节的学习认为自己每一章
都感到有困难的有 8 人，占 5.7%，而对每一章的学习都感到没
有困难的有 20 人，占 14.2%，剩下的都是某一章节或几个章节
有学习的困难，具体如下表所示：  
章节 学生的选项 百分比（%） 
第一章 8 5.7 
第二章 10 7.1 
第三章 20 14.2 
第四章 27 19.1 
第五章 16 11.3 
第六章 29 20.6 
第七章 31 22 
第八章 32 22.7 
第九章 33 23.4 
第十章 27 19.1 
第十一章 30 21.3 
第十二章 19 13.5 
第十三章 28 19.9 

从表中可以看到：1、第九章是秘书写作占 23.4%，第八章
信息与调查研究占 22.7%，学生感觉对这二章的学习有困难。锻
炼动手动脑组织材料形成文字的能力，这方面需要加大训练。2、
第七章秘书的日常工作（下）有 22%的学生感觉到难，秘书的日
常工作学起来都难，那就不知道什么工作是不难的？学生就业令
人堪忧。3、每一章都有学生选择困难，看来困难到处都有，学
生的学习仍需努力。4、有些学生可能是对某方面的学习实在困
惑，就直接写“秘书写作”或“人际关系的协调”或“国际会议”，
把困惑的要点直接写出，学生对某一方面的直言不讳，说明在这

方面让他深有体会到难。 
根据学生对每一章难易点的不同，我们认为学生之所以出现

那么多的问题，主要是任课老师没有处理好课堂内容与教材的关
系。在组织课堂教学中对教材的处理时没有根据学生对学习教材
的实际困难来确定自己课堂教学内容的重点与难点，对教材的疑
难点没有认真的甄别，筛选、整合好教材的内容；对于难以理解
的理论知识没能做到尽可能地具体化，对详与略还处理的不够
好，对教材中一些在实际工作中用不到的知识没有考虑到略过，
对教材中跟秘书工作关系重大，学生又想要了解的，但别的课程
也会讲的内容如档案学，还没有考虑好用点题式地讲；对秘书学
的发展史以及秘书学与其他学科的联系与发展等内容还没考虑
要省略或一语带过。高职专科学生没有那么多的时间和精力去学
习这些内容；一些零碎的理论内容还要整合，归纳，概括，老师
的面面俱到也许会带给学生学习上的诸多困惑。 

二、对学生的认知，学生的入学成绩不高，自觉学习的能力
差，自律性不强,有些学生的学习态度还比较懒。 

“学习者的特征是决定课堂教学效果的关键，正确认识学习
者的特征有助于我们对学习者进行更为有效的指导。”[2]所以我
们要知道，我们学校的文秘生的入学成绩不高， 高 302 分，
低 200 分，其中以 200 多分的居多，学生的学习底子比较薄弱。
学生学习的自觉性不高，上课时间经常有学生请假，《秘书学概
论》课程，一个学期的学习时间一般安排 60 节，有些学生不能
自觉参加正常的课堂学习，一个学期的考勤表里，不参加课堂学
习的学生来来去去都是那些个，他们除了不参加课堂学习外，晚
自习也经常不见踪影，不是在宿舍，就是在网吧，如果这些学生
坐在教室也是呈现睡觉或玩手机或讲话的状态。节假日还能留在
教室学习的学生屈指可数。由此可见，有些文秘生并不喜欢看书，
自觉学习的能力不够，自我管理的能力欠佳，书看得少，阅读量
不够，导致他们的理解能力有限，听不懂就会导致他们不愿意听，
听起来费神就会影响他们学习的状态，懒的听，只能通过玩手机、
睡觉打发时间。他们懒写作业，懒于回答问题，懒于思考问题，
比较喜欢抄作业，抄同学的，抄网上的答案，有些还是同学代做
的等等，反正不用动手动脑就好。学生的这些表现都会给课堂教
学带来一定的难度，针对这样一群学生，这就告诉老师上课理论
知识讲得太多，学生对理论知识的接受可能会有一定的难度。我
们在加强学生理论基础知识的同时，还要加强对学生课堂教学的
管理，严格学校的管理制度。 

三、对课堂教学内容的认知，大部分同学对课堂的教学内容
的学习是有困难的，而每个学生的具体的学习困难是不一样的。 

在这 141 人当中，认为自己对这门课的内容的学习是没有困
难的只有 12 人，占 8.5%；在这 12 位同学中:其中有些同学是不
想写具体困难而选择没有困难的；有些同学是考试已经过关，不
需要难为老师，难为自己；有些同学是学习中确实获得了优秀。
有 91.5%的同学认为自己有学习的困难，这其中认为自己有一点
困难的有 86 位，占 66.7%；有 43 位同学是选择有学习困难的，
占 33.%。这些有困难的同学大部分平时很少看书，大部分学生
是利用课堂去听得、看书、学习的，而“课堂 本质的的特点是
老师和学生当下的即时性的对话和交流。”[3]，为此围绕老师与学
生的“对话与交流”我们作了如下的了解： 
课堂教学内容的困难项 学生的选项 百分比（%） 
语言障碍  12 8.5 
对理论理解的障碍 63 44.7 
对案例分析障碍 57 40.4 
对视频的解读障碍 8 5.7 
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对练习的解答障碍 29 20.6 
与老师沟通的障碍 14 9.9 
无障碍 23 16.3 
上面答的都不是 0 0 

从上面的数据中，我们了解到学生对理论的学习是有障碍
的，占 44.7%，案例分析有障碍占 40.4%，案例如果不会分析只
能说明对理论的掌握不够精通，不能熟练地把理论运用到案例中
去，不会用所学的理论来分析案例；对练习题的解答障碍占
20.%，这同样是理论掌握得不好，吃不透理论带来的对练习解答
不了的状态；有 8.5%的学生存在着听力的障碍，上课是听不懂
的；9.9%的学生跟老师的沟通有障碍，上课是不发言的，他们不
愿意参与课堂与老师的互动中来的，同时，我们也看到有 16.3%
的学生感觉在学习上没有任何障碍的等，有些同学在后面还写下
自己认为的一些学习困难，1、太枯燥了，举例太少，很难听得
进去。2、不太理解其内容意思 。3、内容太抽象，理解不了老
师说的重点。4、难懂。说难懂有可能是老师上课的语言听不懂，
有可能是内容不理解，还有可能是教学方式适应不了造成的等
等。 

产生这些困难的原因 1、学生基础薄弱，知识的储备还达不
到对理论的学习的要求；2、不善于对理论的把握，缺乏概括的
能力；3、对理论学习不重视；4、上课精神不集中；5、分析能
力没有达到相应的大学水平；6、学生的学习能力是参差不齐；7、
老师对重点内容没有讲透，讲课的方式方法单一等也有很大关系
等等。总之，这些数据告诉我们，我们的课堂教学内容的思考和
设置任重而道远。 

四、对课堂现代教学手段的认知，老师制作的课件 PPT 比
学生自己看教材容易理解的多，教学方法也是比较妥当的。 

在黑板使用的年代，课堂教学内容一般都体现在黑板上；在
现代教学手段多媒体时期，一般课堂的教学内容都会通过课件
PPT 来呈现，老师一般都会在上课前设计和制作好大部分的课堂
教学内容，那么 PPT 就要结合教材尽可能地把课件做到自己认
为学生能够接受的程度。在对 PPT 的认知中，有 7 人占 5%的学
生是双选的，既认为教材易懂，老师做的 PPT 也是易懂的，说
明学生对秘书专业知识的学习掌握的比较好，有 3 人占 2.1%的
学生两项都不选，一个说明不重视，也有可能是都不了解，不知
如何选；还有 43 人占 30.5%的选择是教材易懂，这些学生对教
材的解读有一定的水平；有 88 人占 62.4%选择是 PPT 易懂，显
然任课老师在 PPT 的设计上是成功的，它使大部分的学生学有
所获。 

此外，还有教学方法的运用，学生有 99.1%的满意度，说明
学生对老师的上课方式是认可的，整个的教学过程的安排，学生
也有 98.3%的满意度，说明我们上此门课程的老师对内容的安排
是合理。同时学生认为在教学中要多一些互动与练习，这样可以
加强对课堂中所学内容的印象。同时学生描绘了他们对理想的课
堂教学内容的设置：必要的理论要讲清楚讲透彻，有时为了加强
学生对必要理论的掌握，可以用直观的视频来解说，这对我们的
课堂教学内容的设置有很大的启发。 

我们根据对这门课程的课堂教学内容的调查了解，知道学生
在学习《秘书学概论》这门课中存在的问题，针对问题，我们提
出了下列一些应对的策略。 

一、对教材，我们要有为学生未来职场发展服务的思想去合
理地取舍教材。 

满足学生的未来职场的需求是设立此门课程的目的和意义
所在，围绕学生的需求对教材进行选取、补充、裁剪，可以化繁
为简，化难为易，化抽象为具体，尽量做到通俗易懂。对理论的
选择要围绕能解决秘书实际工作中问题的理论；秘书程序性工
作、岗位工作、职务工作、日常工作等的内容、特点、要求、原
则、意义等；或能指导解读案例的理论；对材料包括案例、图示、
图表、故事、视频等的选择要围绕某些或某条理论下去选择，让
理论具体、形象、生动、有趣等，对解读理论有帮助，能加深对
理论的认识，从中提升学生学习理论的品位。    

二、对懒惰的学生我们要加强监管工作，严格课堂的管理制
度。 

黄炎培说过：“学校的基础是学生”，[4]老师的工作就是围绕
学生来展开。针对学生学习懒惰的思想，对待学习不认真的态度，
落实考勤制度，多加提醒、监督和督促学生。发挥班干部的带头

模范作用，做好值周班干部的轮值工作，对学习有困难的学生和
经常缺勤的学生要重点加强监管工作，让值日班干部有明确的监
管目标，对屡劝不动，屡教不改的学生做好：一提醒，二规劝，
三警告，四处分的劝导和告诫工作，只有这样，才能对那些蠢蠢
欲动想违纪的同学起到威吓，震慑的作用。 

三、认知教学对象，确立合理的教学目标和提高秘书学的理
论含量。 

“课堂是为学生服务的”。[5]“学生才是教学目标制定的基础”
[6]。我们应当遵循学生可接受性和能力发展需要来确立秘书学概
论的教学目标，那就是为秘书的实际工作提供够用的理论性的参
考和指导。同时根据目标，发挥老师的能动性，改变秘书学概论
“课程定位不清，理论含量普遍低，远离工作实际”[7]的现象，
可从课堂教学内容的组织和构建上去思考理论的建设问题，或从
秘书学研究的对象上去重组材料，或联系秘书人员的实际工作经
验，或多考察外部变化的世界，了解职场变化的信息等，充实秘
书学的内涵，提高秘书学的理论含量。 

四、在课件 PPT 中，我们要设计与学生互动的内容多一些。 
“概论”的知识比较抽象，在课件设计上要多体现“课堂

本质的特点”，“加强老师与学生当下的即时性的对话和交流”[8]。
在案例中多设置问题让学生来交流和回答。对章节的要点，多设
选择题和判断题等，加强练习，提高他们对理论的把握；或利用
更直观的图片或图形等来演示理论部分等等。老师只有设计好课
堂教学内容，势必会提升这门课程的教学质量，满足学生的需求。 

总之，对《秘书学概论》这门课存在问题的探讨，值得我们
深思。毕竟一门课的废立关乎着文秘生的切身利益，我们想提高
这门课的影响力，就要设置好我们的课堂教学内容，发挥老师传
道授业解惑的作用，为学生适应职场的环境起到认知和指导作
用。 
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