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2022～2023学年第一学期授课计划总表
课 程 名 称             商务秘书实务                

授 课 专 业                                        
授 课 班 级                                              
课程计划总学时     68    课程实际授课学时  64     

课 程 类 型             B类（理论＋实践课）            

授 课 教 师                                         
二级学院(部)               通识教育部               

制  订  人                   李培培                 

制 订 日 期     2022    年     9   月     26    日 
	课程标准制订部门
	通识教育部

	教  材  全  称
(编者、出版单位、出版时间)
	《商务秘书实务》第三版 吴良勤 杨群欢主编  重庆大学出版社  2019.12

	主要参考书目或其他资源
	《秘书礼仪实务》第3版 王芬主编 电子工业出版社 2020.3
《商务秘书实务与训练教程案例集》刘森主编 西南财经大学出版社

	本学期教学周数
	17
	本课程周学时数
	4

	本课程学期总时数
	其
中
	讲授
	实践
	理实一体
	互动
	习题
	其他

	64
	
	45
	
	
	13
	6
	

	编
制
说
明
	编制说明

1、本计划为教学进度，教学内容及时间可能适当调整；

2、讨论、演讲、实务操作等课堂互动及实践活动视教学情形随堂安排；

3、作业原则上每周一次，可通过书面、公共电子邮箱及平台提交、点评。


	教研室主任
	
	院（部）负责人
	


江苏商贸职业学院

2022 ～2023 学年第   一  学期授课计划表
	周
次
	序
号
	授课课题名称
(含讲授、实践、互动、习题讨论等)
	教学时数
	备注

	
	
	
	讲授
	实践
	理实一体
	互动
	习题
	其他
	

	1
	1
	商务秘书实务概述
	2
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	商务秘书实务概述
	2
	
	
	
	
	
	

	2
	3
	商务秘书礼仪
	2
	
	
	
	
	
	

	2
	4
	商务秘书礼仪
	1
	
	
	1
	
	
	

	3
	5
	办公室环境维护与管理
	2
	
	
	
	
	
	

	3
	6
	电话管理
	1
	
	
	1
	
	
	

	4
	7
	电话管理 邮件管理
	1
	
	
	1
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	国庆节

	5
	8
	商务接待
	1
	
	
	1
	
	
	

	5
	9
	商务宴请
	1
	
	
	1
	
	
	

	6
	10
	办公用品管理 值班工作
	2
	
	
	
	
	
	

	6
	11
	印信管理
	2
	
	
	
	
	
	

	7
	12
	零用现金与商务费用报销
	2
	
	
	
	
	
	

	7
	13
	实践活动（情景剧设计表演）
	
	
	
	2
	
	
	

	8
	14
	时间管理
	2
	
	
	
	
	
	

	8
	15
	时间管理
	1
	
	
	1
	
	
	

	9
	16
	课堂小练习一
	
	
	
	
	2
	
	

	9
	17
	商务会议的组织与管理
	2
	
	
	
	
	
	

	10
	18
	商务会议的组织与管理
	1
	
	
	1
	
	
	

	10
	19
	庆典、典礼活动
	2
	
	
	
	
	
	

	11
	20
	签字仪式
	2
	
	
	
	
	
	

	11
	21
	商务谈判
	2
	
	
	
	
	
	

	12
	22
	商务谈判
	1
	
	
	1
	
	
	

	12
	23
	课堂练习二
	
	
	
	
	2
	
	

	13
	24
	商务旅行
	2
	
	
	
	
	
	

	13
	25
	商务旅行
	1
	
	
	1
	
	
	

	14
	26
	发文处理
	2
	
	
	
	
	
	

	14
	27
	收文处理
	2
	
	
	
	
	
	

	15
	28
	档案管理
	2
	
	
	
	
	
	

	15
	29
	商务秘书职业生涯设计
	2
	
	
	
	
	
	

	16
	30
	模拟职场面试
	
	
	
	2
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	元旦

	17
	31
	期末复习
	2
	
	
	
	
	
	

	17
	32
	期末考查
	
	
	
	
	2
	
	

	合计: 64
	45
	
	
	13
	6
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