
第一图书网, tushu007.com
<<秘书理论与实务>>

图书基本信息

书名：<<秘书理论与实务>>

13位ISBN编号：9787030223944

10位ISBN编号：7030223942

出版时间：2008-7

出版时间：王励,王瑞成、王励、 王瑞成 科学出版社  (2008-07出版)

作者：王励，王瑞成 编

页数：312

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<秘书理论与实务>>

前言

随着我国市场经济的高速发展，党政机关、企事业单位、商贸系统等都非常需要训练有素、能力卓越
的新型秘书人才。
为此，我们依照新型的秘书知识结构和能力结构，将行政秘书与商务秘书融为一体，编写出符合21世
纪新阶段的具有多视角、实用性和操作性强的新时期“秘书理论与实务”教材。
本书是科学出版社为高等职业教育秘书专业出版的系列教材之一，是集中了很多高校教师在文秘专业
教学工作中积累的经验，并在继承吸取以往教材长处的基础上编写而成的。
虽未必甘芳醇厚，却也有自己独特的风味。
（1）专业实用。
以实用性为原则，根据文秘业务繁杂，文秘人员多注重可操作性的普遍心理，突出介绍了文秘工作的
各方面知识、技巧和方法。
各章配有实训材料并有相应指导，其中的部分内容给出了经典范例及实用表格。
（2）内容系统。
包括秘书职能、接待与会务工作、文书工作、办公室事务管理工作、信息工作、信访工作、秘书与商
务活动、办公自动化等方面的知识，有利于全面提高现代文秘人员的综合素质，使其迅速掌握实际工
作中所需的各项专业知识，以便科学地处理各项办公事务，最大限度地发挥助手的作用，提高团队的
整体办公效率。
（3）新颖时效。
突破以往秘书方面图书的陈规，以《秘书国家职业标准》为依托，对秘书工作的知识要求和职业技能
作了全面的分析和介绍。
依据我国经济迅猛发展的国情，以及根据加入WTO后的新形势，本书在以大篇幅介绍文秘工作领域与
经济相关工作的同时，突出了秘书人员自身形象塑造及涉外经济交往方面的知识。
本书的编写框架与目的要求，完全适合应用型本科、高职高专院校秘书专业教学使用，同时也可供秘
书人员培训和秘书从业人员自学使用。
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内容概要

　　《高等职业教育“十一五”规划教材·高职高专文秘类教材系列：秘书理论与实务》是一本对实
践性教学非常有指导意义的教材，具有时代性、系统性、实用性和标准性等特点。
这是一本专为高职、高专文秘专业教学打造的特色教材。
全书共分十二章，包括秘书工作概述、秘书人员的职业素养、秘书的职能范畴、办公室事务与管理、
文书撰拟与公文处理、秘书与接待工作、秘书与会务工作、信息工作与调查研究工作、秘书与信访工
作、秘书与商务活动、秘书工作与办公自动化、秘书国家职业技能标准与考证。
　　《高等职业教育“十一五”规划教材·高职高专文秘类教材系列：秘书理论与实务》可用作高职
、高专文秘专业学生的教学用书，也可作为秘书从业人员的参考用书。
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章节摘录

第一章 秘书工作概述案例导入陈玲是香港某上市公司董事局主席的秘书。
当初她由猎头公司推荐，顺利通过了公司的初试、复试和面试，最终接到了总经理的预约通知。
见面后，总经理和她简单地聊了几句，忽然微笑着问道：“陈小姐，您知道，香港有多少只老鼠吗？
”面对这突如其来的问题，陈玲有些茫然和紧张，她脸上依然带着微笑，但脑子里却在迅速地琢磨：
他为什么会问这个问题？
问这个问题的用意是什么？
正确的解题思路应是怎样的？
是回答一个准确的数字还是一个解题方式？
陈玲稍加思索，气定神闲地说出了自己凭经验和直觉得到的想法：“我想应该是有N只吧！
在香港，哪些地方会有老鼠，这些地方又可以分为哪几大类，每个大类中，卫生状况不同的家庭平均
每家会有多少只老鼠，我们不可能挨家挨户地去核实老鼠的具体数量，唯一可行的办法是在每个大类
所在区域中抽取家庭样本，从而得出不同大类中家庭的平均老鼠密度，再乘以这个大类的家庭总数，
最终获得一个大致的数目。
为了验证这个结果是否准确，还可以采用其他方式，例如，通过卫生管理委员会查阅有关研究报告，
或者找出售、生产老鼠药的相关行业协会了解其销售情况，或者找有关专业人士做一份抽样调查。
”陈玲发现，她这样说着时，对方虽然不动声色，但眼神里却流露出越来越多的欣赏和赞许之意，以
致她说完后，他忍不住点头笑道：“你的回答相当专业，我很满意。
”简析：从这个案例中，我们可以看出，总经理别出心裁的提问，其真正的目的是在陈玲毫无心理准
备的情况下，出其不意地考查她的随机应变能力、判断能力、结构思维能力、逻辑思维能力、语言表
达能力和创意能力等。
由此可见，秘书工作要求其从业人员必须具备较高的综合素质及多方面的知识与技能，是一个充满机
遇与挑战的职业。
(选自廖金泽主编的《秘书怎么办》，海天出版社2003年10月第1版）第一节　秘书的概念、类别与职
业特征案例1-1公司里的秘书小姐，在文学作品里，往往被描述成这样一个特殊群体：外表靓丽，谈吐
高雅，讲一口流利的英语，收入丰厚⋯⋯容易给人一种错误的认识——秘书是花瓶，是吃青春饭的。
事实上，现代秘书更注重能力与悟性，除了具备基本的技能和相关的知识外，还需要具备良好的组织
能力、协调能力和一定的辅助决策能力及解决问题的能力。
国外的高级秘书多为三四十岁的成熟女性，比如，比尔?盖茨的秘书露宝女士，就是一位42岁的有四个
孩子的母亲。
露宝以她的教养、经验和能力在微软享有很高的声誉，深受比尔?盖茨的器重和员工的尊重。
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编辑推荐

《秘书理论与实务》为高等职业教育“十一五”规划教材，高职高专文秘类教材系列之一。
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