秘书礼仪基础教案
一、课程性质和任务
本课程是中等职业学校文秘专业的一门主干专业课程。它的任务是：讲授有关秘书工作的专业基础知识，训练学生从事秘书工作基本技能，使学生形成综合职业能力，为其从事初级秘书工作奠定的基础。
二、课程教学目标
本课程的教学目标是：通过课内外教学活动，使学生了解秘书工作的性质、特点，掌握初级秘书工作必需的基础知识、基本要求和一般工作方法，具备从事初级秘书工作的基本素质和实际能力。
(一)知识教学目标
1.掌握从事初级秘书工作必需的基础知识。
2.掌握接待工作的内容、要求和礼仪。
3.掌握公文处理的程序和方法。
4.掌握会议服务工作及文书工作的基本要求。
5.能够处理办公室日常事务。
(二)能力培养目标
1.掌握初级秘书职业技能鉴定规范所必需的基本技能。
2.取得初级秘书资格证书。
(三)思想教育目标
1.具有从事秘书工作所必备的责任心和奉献精神。
2.具备文秘人员应有的职业道德。
三、教学内容和要求
