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随着市场经济的高速发展，秘书人员已从传统的“文书型”、“事务型”向

更全面的“帮办型”转化，这对中职文秘专业的学生提出了更高的要求。《文秘实

务》作为中职文秘专业学生必修的核心专业课程，旨在培养学生掌握文秘工作中所

需的职业素养与职业能力，贯穿秘书专业始终。目前，部分学生在学习本课程时存

在学习动机不强、学习状况不理想的情况，为此，笔者认为可通过创建“三新”课

堂，激发学生学习源动力，从而提高教学实效。

“三新”课堂是指基于教学大纲和课程要求，从教学内容、教学模式、教学方

法三个维度创新开展教学活动，以达到学生会学、乐学为目的学习场。

一、重编教材，拓展教学内容

（一）整合资料，编写校本教材

对于中职文秘专业的学生来说，将来就业更多的是去企业而不是行政、事业单

位，因此，《秘书实务》课程以“三办”（办事、办会、办文）为主要的教学内容

难以适应学生的就业需要。此外，由于不同中职学校文秘专业的生源素质存在差异

性，笔者认为可通过问卷调查、课堂观察及认知测试等方式对本校学生进行分析，

在此基础上，将《秘书实务》各类教材进行整合，编写《文秘实务》校本教材。

（二）教学内容向纵横拓展

与传统秘书人员相比，现代秘书人员除“三办”外，还增加了综合处理信息、

出谋划策、科学管理等工作内容。为此，笔者认为《文秘实务》的教学内容：横向

上，除原有的“三办”外，可增加管理、策略部分；纵向上，以往的教学内容基本

以理论认知为主，注重“是什么”，不利于培养学生的职业能力，笔者认为可适

当缩减理论知识，内容侧重于实际应用环境、理论知识与实践技能，注重“怎么

做”、“怎么做更好”，同时在编写各任务模块时能由浅入深、由简至繁。

二、突破范式，创新教学模式

从《秘书实务》课程的开设现状来看，大多数任课教师仍是以传统的课堂教学为

主，对课程的实践环节仅通过案例分析或情景演练等方式完成。这种课程教学范式，

学生的学习积极性不高，教学效果不佳。因此，笔者认为我们需要创新教学模式。

（一）开展校内实训

部分条件较好的中职学校，可在校内建立文秘虚拟仿真实训室，配置较为完

善的设施设备，比如，建立模拟现代企业办公区、接待区、会议室、配套相应的电

脑、打印机、传真机等，让学生置身于高仿真的工作场景中体验专业知识与职业技

能。学校场地条件不足的中职学校，可由文秘专业学生承担学校的各类会议、接

待、技能节等活动的策划与组织，为他们提供职业角色体验、职业能力培养的机

会。

（二）开设校外课堂

充分利用社会资源，将教学课堂由校内伸延至校外。笔者认为我们可以通过两

种途径予以实施。一是利用高校资源，部分中职学校文秘专业采用的是3+2的招生

模式，自第二学期开始，这类学校可与联办高校联系，组织学生进入高校的实训室

并邀请高校本专业学生担任导师，帮助中职生进行技能训练。二是利用企业资源，

自第三学期开始，有计划、有组织地安排学生到企业参观、见习、实习，从初级秘

书的岗位内容开始了解与实践，在此基础上，接触中高级秘书工作，并尝试承担企

业的会务、接待、策划大型活动等工作，通过真实工作环境下的参观、体验、完成

真实任务，全面提高学生的职业素养和职业能力。

三、大胆尝试，创新教学方法

有效的课堂与教学方法息息相关。许多本课程的任课教师常有这样的感受：

“老师兴致勃勃，学生鸦雀无声。”一节课下来，仅有1/3甚至更少的学生能认真

听讲并参与课堂，效果甚微。笔者认为可尝试新的教学方法改变这一现状。

（一）游戏教学法。中职学生较普高学生来说更为好动、好玩，枯燥无趣的

“专业课堂”很难吸引他们，笔者曾多次尝试，同一个知识点，在“游戏课堂”中

收到的教学效果远远大于“专业课堂”。如讲解秘书接打电话这一知识点，传统做

法是教师先逐一讲解电话接与打的要点，然后示范，再让学生练习，由于学生本

身具有接打电话的常识，许多同学会想当然地去完成训练，未能将自己代入“秘

书”角色，疏于掌握关键点；若我们采用游戏教学法，设置两个游戏：一是“找茬

游戏”。将秘书人员接打电话的关键点设置为一个个“茬”，让学生逐一查找直至

完成，通过这一游戏让学生认知教学“关键点”。二是“解锁游戏”。将关键点设

置成一道道“锁”，学生每完成一项具体的任务就可以解开一道“锁”，进入下一

关，直至全部任务解锁。这一游戏的目的是让学生掌握教学“关键点”。通过两个

游戏，寓教于乐，在有趣、愉快的氛围中让学生主动学、乐意学。

（二）微格教学法

微格教学法即利用现代化教学技术手段来培训师范生和在职教师教学技能的

方法。笔者认为《文秘实务》的课堂可尝试此教学方法。如讲授会场座位布置这一

内容，根据教学目标及学生的认知水平，教师可先设置教学模块，课前一周发放学

习任务单、自测题、微课等；按5-8人进行学生分组，每组设置组长、录像员、记

录员、汇报员，小组人员各司其职，进行轮换。上课时，教师先对学生进行预习测

试，然后分小组讨论不同类型的会议会场座位布置并作简单汇报；教师播放教学视

频，学生按角色分配轮换完成操作练习，并以摄像方式进行保留；回放录像内容，

小组成员共同观看、评议、讨论，找出操作者的不足，对于操作者存在的疑问，小

组成员共同探讨、解答后，再次练习。整个过程，每一学生都有机会展示自己对某

项技能的理解、掌握及运用，同时又能向他人学习，并参与整个过程的自评与他

评，学生从被动的接受者转变为主动的参与者，主动性得以充分调动，课堂也变得

更为有效。

四、结束语

特级教师林华民说：“最生动的课堂是能让学生不由自主地举起双手抢答。”

作为文秘教师，我们应不断探索，通过“三新”课堂的创建，让我们每个学生都成

为课堂的“抢答者”。
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创建“三新”中职《文秘实务》课堂教学的实践与思考
黄 晶

（衢州市工程技术学校 浙江 衢州 324000）
[摘 要] 《文秘实务》是中职文秘学生必修的核心专业课程，旨在培养学生掌握现代秘书所需的职业素养和职业能力。基于中职学校生源素质、学生个性特点及学习

能力的分析，笔者认为可从教学内容、教学模式、教学方法三个维度构建“三新”课堂，以激发学生学习源动力，提高教学实效。
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引言

新课改的广泛施行，让处在各个年龄段的学生都有了接受到平等素质教育的机

会。而光有绕操场跑步、练习队列行进等简单传统的上课形式，对于新课改教育理

念下的体育课来讲，是远远不够的，这需要让体育课堂在得到重视的基础上，通过

添加体育游戏元素的方式变得生动起来。

一、中职体育教学现阶段存在的问题

1、授课教师没有随时代发展更新自己的教学观念

尽管新课程标准在国家和政府的推动下不断的深化改革着，部分中职院校的体

育教师仍只将传授体育理论知识和培养学生体育技能作为工作的重心，延续着传统

教育模式的思想观念，忽略了培养学生体育技能在实践中的综合运用的能力。更有

部分老师秉承着“应试”的态度，仅仅把考核内容作为平时课上练习的重点，其他

时间对学生采用“放羊式”的管理模式，完全偏离了工作重心。这样的体育教学模

式阻碍了学生发展综合素质的过程，对学生后期的身心的健康和发展都会产生不利

影响，也是对学生不负责任的表现。

2、学生对体育运动的重视程度不够高

在传统的教学理念中，“应试教育”可谓是其中的主流，诸多学生在此背景下

“埋头苦干”，扎根在书桌前学习课本知识，只为应对考试，只图拿到高分，很容

易忽视体育锻炼的重要性。相比于普通高中的学生，中职院校的同学们对于事物的

正确认知水平可能会相对偏低，很多学生可能仅仅将体育课视为一门具有娱乐性质

的辅助性学科，其对体育课程内容的积极性和对体育活动的参与度均普遍偏低，也

就是说，同学们对体育运动的重视程度是远远不够的。长期下来，“体育课”在同

学们心中的应有的地位也就日渐减退了。

二、体育游戏对于中职体育教学的意义

1、推动创新体育教学的形式

体育游戏在中职体育教学中的应用
龙元青

（湘潭市工贸学校 湖南 湘潭 411100）
[摘 要] 新课程改革的不断推进，让越来越多的教师改变了原先老旧的教学观念，将许多新形式融入课堂中，通过调动学生积极性的方式，主动激发学习者的学习热

情和兴趣，诠释了“以学生为主体”的教育新内涵。体育教育工作者需要通过把体育游戏融入课堂的方式，在引发同学们的兴趣、达成教学目标的同时，弥补现阶段中职体

育教学的不足之处。

[关键词] 体育游戏；中职体育教学；应用措施


