秘書「雙證」教學的構建與實施
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持雙證—持高等學歷證書和職業資格證書。 隨著我國進入WTO， 涉外秘書需求量急劇增加，加強秘書職業技能培訓工作， 既是適應培養高素質現代秘書的需要，又是技師中文系辦學的必然走向。 三年來我們開辦了七期培訓班，學生的全國統考通過率從74%躍上97%。 95%以上的畢業生獲得了「雙證」。 我們的做法：
一、抓好「雙證」教學，開展考前培訓工作。   1997年我們學院由民族學院改辦為技術師範學院，我們必須抓住轉軌機遇，為培養創新人才做出貢獻。 1999年國家對包括秘書等66個職業實行准入，要求持證上崗。  針對我們學院與秘書相關有11個專業，我系經論證達成共識：  抓好「雙證」辦學，探索技師辦學新路。 在學院大力支持下我系成立專門小組，經申報批准，實現了鑒定報名—培訓—考試一條龍。
二、制訂教改規劃，推出「雙證」辦學模式。 我們的辦學規劃： (一) 培養目標：培養「雙證」型大學畢業生，並記學分。 (二) 培養模式：實現大學素質教育與職業技能訓練相結合： ﹝一年﹞分步式→﹝二年﹞合拍式→﹝二年﹞同步式。  (三) 教學內容： 按以上三個階段，實現學歷教材與技能培訓教材一體化。 (四) 教學與訓練方法：課堂教學→電化教學→實訓教學→網絡式教學。    
三、實行有效措施，保證技能培訓質量。   我們要求高職稱、高學歷教師上培訓第一。 首先，培訓教師先接受培訓，我系九位教師通過省級考試，確認秘書考評員資格，做到考評員答疑，教授講師授課。 其次，教師做到熟悉鑒定標準、統考教材、考試題型。 再次，堅持按級分班，設班主任；堅持講練結合，加強實訓；做到有重點、有答疑、有模擬考試。  
四、加強橫向聯繫，提供可靠最新信息。   我們的培訓工作，得到省職業技能鑒定指導中心的關心和指導。 通過鑒定報名會議、兼任省秘書職業技能鑒定專家組成員和參加評卷工作，我們了解工作動態，獲取最新信息。 我們參加廣州市秘書學研究會，與兄弟院校保持密切聯繫，彼此交流，互通信息。 我們還加強與多鎮企業的聯繫，開拓培訓基地。    
五、堅持學練結合，建立現代實訓基地。   我們注重實操訓練。其中有運用電化教學，有進行實地操作，有案例教學和模擬練習。 我們學院的廣東工業實訓中心剛峻工落成，將成為學習培訓一體化的實訓基地。

