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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书导论》共六章，主要内容包括：现代社会和秘
书，秘书职业道德与行为规范，现代秘书综合素质，人际关系与秘书，秘书工作的基本原则、方法和
艺术，秘书职业资格标准与职业生涯规划。
另外，《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书导论》配套的网络课程中还提供了中国秘书
性工作的历史沿革、中西方秘书活动比较两部分内容，学习者可以登录网站学习，以拓展专业知识面
，提升职业素养。
　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书导论》编写在体例上力求创新，每章都精选了
典型案例，重在培养学生的创新能力。
富有时代气息，是《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书导论》着力凸现的新亮点。
将秘书职业资格鉴定的内容融合在教材中，强调人的主体意识，力图克服以往秘书教材中存在的工具
理性倾向。
立足人的素质培养，突出秘书的职业意识、职业伦理、社会责任感以及人的智商、情商和精神世界的
健康发展。
　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书导论》配套开发了课程教学大纲、电子教案、
网络课程、考试及自测系统等电子教学资源，形成了比较完善的教学资源系统，方便教学活动的开展
。
关于如何获得上述资源，请参见《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书导论》最后“增值
学习卡账号使用说明。
　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书导论》可作为培养高等应用性、技能型秘书人
才的教学用书，也可作为社会从业人士的业务参考书和培训用书。
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书籍目录

第一章 现代社会和秘书 学习目标 导入案例 第一节 秘书和秘书职业 第二节 秘书的类别和层次 第三节 
秘书工作的任务、职能和作用 第四节 现代社会和秘书职业化 本章小结 同步练习 第二章 秘书职业道德
与行为规范 学习目标 导入案例 第一节 秘书职业道德 第二节 秘书行为规范 本章小结 同步练习 第三章 
现代秘书综合素质 学习目标 导入案例 第一节 现代秘书的知识结构 第二节 现代秘书的能力结构 第三
节 现代秘书的心理和性格 第四节 现代秘书的智商和情商 本章小结 同步练习 第四章 人际关系与秘书 
学习目标 导入案例 第一节 秘书的角色意识 第二节 秘书人际关系的内容、方式与准则 第三节 秘书主
要人际关系的处理要求 本章小结 同步练习 第五章 秘书工作的基本原则、方法和艺术 学习目标 导入案
例 第一节 秘书工作的基本原则 第二节 秘书工作的基本方法 第三节 秘书工作的艺术 本章小结 同步练
习 第六章 秘书职业资格标准与职业生涯规划 学习目标 导入案例 第一节 秘书职业资格标准与大学生“
双证书”制度 第二节 我国目前主要的秘书职业资格鉴定标准介绍 第三节 秘书职业生涯规划 本章小结 
同步练习 （附录1） 国家秘书职业资格鉴定考核内容与要求 （附录2） 剑桥办公管理国际证书（原剑
桥秘书证书）中文版鉴定 （附录3） 高校大学生秘书类职业资格鉴定标准（准高级）模块内容 参考文
献
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章节摘录

版权页：   插图：   上述秘书职业化素质中最重要的是职业精神，职业精神是职业化最基本的素质要求
。
因为职业精神会影响一个人能力的发挥，会影响工作成果。
事实上这些要求也适用于大多数职业人，不论是咨询专家，还是法律顾问，都是一样的。
职业精神并不能简单地等同于工作技能的要求，很少有秘书是因为他能每分钟打150字，或者能快速整
理文件而被称为出色的秘书。
同样，也很少有职业人因为他本身的专业知识而被称为出色的员工。
一个技术人员有很高的技能并不能称为真正的职业人，除非他具备了上述所列的优秀品质，职业人的
最大优势在于他的工作态度，而非局限于熟练的工作技能。
 早在20世纪50年代至60年代，英、美、德等发达国家已经实现了秘书职业化。
一些权威的秘书组织，不仅负责本国的职业培训，而且还进行跨国培训。
如英国的“特许秘书与行政人员协会”（简称ICSA），负责42个英语国家和地区秘书人员的培训、鉴
定，所颁发的“秘书资格证书在这些国家和地区通用。
 在中国，1998年6月，国家劳动部发布了《秘书职业资格鉴定试点工作方案》，在北京、上海、重庆
等10个省市开始秘书职业资格培训和鉴定的试点工作，迈出了秘书职业化的第一步。
 2000年3月16日，《中华人民共和国劳动和社会保障部令》第6号，发布了《招用技术工种从业人员规
定》，决定从2000年7月1日起，凡《规定》中涉及的各行业的技术工种和有关人员，上岗必须持有该
部颁发的职业资格证书。
秘书被正式列入其中，这就意味着中国秘书职业化时代的真正到来。
 2.秘书职业化的基本特征 秘书职业化是现代秘书的显著标志。
秘书职业化的基本特征包括以下三个方面：身份职业化、服务对象多元化、知识技能专业化。
 （1）秘书身份职业化。
 我国的秘书职业化有着其显著的标志，首先是产生了秘书与官职脱钩的趋向。
秘书作为一种专业人员，从行政人员中相对独立出来，秘书的身份正逐渐由“官职化”转向“职业化
”，依法行使权利和承担义务，依法享有各种待遇，就职得到社会和法律的承认和保障。
另外，从事秘书工作的人员已形成社会上的一个职业阶层。
私人秘书、家庭秘书、钟点秘书等秘书身份的职业人员，专门从事秘书工作服务。
社会上出现了一些专门从事秘书性事务的服务机构，近年来，有些地方已经出现了诸如秘书事务所。
秘书单纯服务于某个领导的观念开始受到挑战。
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编辑推荐

《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:秘书导论》是打算走入或者刚刚开始秘书生涯，涉足秘书这
一职业的入门向导。
学生通过对《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:秘书导论》的学习，将对现代秘书有一个初步的
框架性认识，为学习后续课程奠定一个良好的基础。
《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:秘书导论》配套开发了课程教学大纲、电子教案、网络课程
、考试及自测系统等电子教学资源，形成了比较完善的教学资源系统，方便教学活动的开展。
可作为培养高等应用性、技能型秘书人才的教学用书，也可作为社会从业人士的业务参考书和培训用
书。
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