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内容概要

　　
本书针对企业秘书工作特性，以秘书典型职业活动的知识、技能和职业素质为核心，以秘书职业成长
过程为思路设计、选择、安排内容，围绕正确认识秘书工作、成功面试、学习与成长——办事与办文
、学习与成长——办会与办文、稳步发展五个方面展开论述和训练。

　　
本书以“工作任务”为主线，创设工作情境，从“典型工作任务与职业能力”分析出发，从而实现探
索、挖掘、培养秘书职业素养与能力的目的，紧紧围绕秘书完成各项工作的需要选择内容，打破传统
知识传授方式，培养职业岗位能力，既方便教师教学，又为学生自主学习提供帮助。

　　 本书可作为中等职业学校文秘类专业的教材，也可作为相关人员的培训用书，还可供相关人员参
考。
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章节摘录

版权页：插图：台湾资深秘书石咏琦积累了丰富的工作经验，反复表达了这样一个理念：“秘书的成
败往往不在效率第一，而在于人缘第一。
”形象的表达出了人际关系对秘书工作的重要性。
秘书处于一个单位或部门的中心地位或重要岗位，承担着承上启下、内外连接，参谋辅助和决策的落
实服务工作，秘书工作联系面较广，涉及面较宽，涉密程度较高。
各自既明确分工，又亲密合作，具有较强的综合性、机动性和应急性，而且具有很强的潜隐性，这一
切都要求秘书建立良好的人际关系环境，来促进日常工作的开展。
良好的处理好人际交往有利于秘书人员提高工作效率。
美国成人教育家卡耐基在调查了无数的明星巨商和军政要员之后认为，一个人在事业上的成功，只
有15％是由于他的专业技术，另外的85％要靠人际关系和处事技巧。
良好的人际关系，不仅可以使秘书人员与其他人协调一致，而且还可以不断得到他人的支持和帮助，
从而极大地减少工作中的扯皮现象。
特别是当工作中出现困难时，能够借助于周围人的关心、帮助而加以顺利解决，这对于秘书提高工作
效率有着很大的作用。
广泛的人际交往可以帮助秘书不断扩大视野，便于收集各方面的信息情报，以充分发挥秘书人员的参
谋、助于、提供信息、协调的作用。
中国有句古语“独学而无友，则孤陋而寡闻”说的就是这个道理。
2.秘书的人际交往方法1）交往双方关系对等、平等待人，是秘书建立人际关系，处理人际关系的前提
条件。
关系对等包括地位对等、态度对等、价值对等、情感对等。
2）遵循互利互惠的原则。
互惠互利是人际交往的目的，在民间与私人企事业单位中的秘书，特别要懂得这一点。
交往的顺利进行和长期维持，就在于双方都能从交往中获得利益和满足。
互惠互利表现在物质、精神利益要共享，诚实守信。
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编辑推荐

《秘书岗位综合实训》：中职中专文秘类专业规划教材
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