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학과 스미스학부대학 학년 1 

교수 김명희  학점/강의 3/3 

강의시간 화(6~8)  E-mail

제한인원 면담가능시간

교과목개요 및 학습목표

본 강좌는 비서 업무 전반에 대한 지식은 물론 실무와 관련된 다양한 사례를 다루는 비서학의 기초 강좌이

다. 교과목의 목표는 사무 현장에 투입 가능한 비서로서의 기초이론과 실무를 익혀 비서로서 취업을 모색하

고 본인 선택에 따라 비서자격시험을 대비하는데 있다. 이를 위해 최고관리자 또는 최고경영자를 보좌하는

다양한 실무와 사례를 통해 현장감각을 배우고 익힌다.

교재 및 참고문헌 비서실무론 Secretarial Procedures 대영문화사 조계숙, 최애경 2014 ,

학습 평가방법 중간시험(40%),기말시험(40%),출석(10%),과제(10%), 

핵심역량 시민의식(50% : ), 소통(30% : ), 자기주도(20% : ), 

기타안내 및 유의사항

주차 강의범위 및 내용

제 1주

주요학습내용:orientation

수업방법:강의

제 2주

주요학습내용:제1장 현대사회의 변화와 비서의 역할

수업방법:강의

제 3주

주요학습내용:제2장 현대적 사무환경

수업방법:강의

제 4주

주요학습내용:제3장 전화응대

수업방법:강의

제 5주

주요학습내용:제4장 내방객 응대

수업방법:강의

제 6주

주요학습내용:제5장 일정 관리

수업방법:강의

수업자료:사례문제풀이

제 7주

주요학습내용:제6장 회의 관리

수업방법:강의

수업자료:사례문제풀이

http://lms.suwings.syu.ac.kr/ilos/main/main_form.acl
http://lms.suwings.syu.ac.kr/ilos/pf/course/submain_form.acl
http://lms.suwings.syu.ac.kr/ilos/pf/course/plan_form.acl?acl=plan_form.acl&s=menu


제 8주

주요학습내용:중간고사

수업방법:시험

 

제 9주

주요학습내용:제7장 출장 관리

수업방법:강의

수업자료:사례문제풀이

 

제 10주

주요학습내용:제8장 문서 관리

수업방법:강의

수업자료:사례문제풀이

 

제 11주

주요학습내용:제9장 정보 관리

수업방법:강의

 

제 12주

주요학습내용:제10장 총무 업무

수업방법:강의

 

제 13주

주요학습내용:제11장 국제 예절

수업방법:강의

 

제 14주

주요학습내용:제12장 취업 및 자기 계발

수업방법:강의

 

제 15주

주요학습내용:종합 정리 및 최종 평가

수업방법:시험

 

제 16주

학습목표:보강

수업방법:강의

 


