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前言

由于秘书职业技能训练无法像许多工科学生那样到生产线上实训，且秘书工作易受人文因素的影响，
所以，秘书职业意识和业务技能必须在具体的工作情境中培养.本书的多位编者都曾从事或正在从事与
秘书职业技能培训相关的工作，通过多年的工作和教学实践、与学生的互动训练以及与往届毕业生的
沟通和探讨，收集了大量贴近现实的案例，以“基于秘书工作过程”的理念为指导，在书中设置了仿
真的工作情景及具有典型意义的工作任务。
本书在编写过程中突出了以下特点：（1）特别强调了实训的可操作性和学生的可参与性。
本书以项目为主线，以工作情景为载体，设计了相互关联的工作任务。
根据不同的项目要求，各任务之间具有递进或并列关系，主要是考虑到从能力层次和能力拓展方面培
训学生。
（2）每个项目都依托于工作情景，指明了工作目标和完成实训的准备工作，为学生解决问题、完成
任务、保证足够的机会反复训练和实际操作提供了条件。
学生通过个人或团队的口头汇报、技能展示、现场操作、角色扮演等方式完成工作任务，目的是较科
学和全面地让学生将知识和工作技能融会贯通，培养学生的团队合作精神以及分析和解决问题的能力
。
（3）大量使用图片、表格，旨在使学生用起来方便，一目了然。
（4）特别设计的任务评估表，把学生需要掌握的工作技能分解量化，方便教师评价学生以及学生互
评、自评。
由于各个模块之间是相互独立的，教师使用时既可以结合理论课的教学进行某一个模块的训练，也可
以在专门的实训时间安排学生进行全面、系统的模拟实习。
在使用本教材开展实习实训时，教师主要起引导、控制和协调的作用，整个实训操作由学生来做。
本书由湖北交通职业技术学院教师郭梅担任主编，负责拟定编写大纲和编写体例并统稿。
参加本书编写的人员有：郭梅（编写模块三和模块五的项目十四至十八），段玉佳（编写模块二和模
块五的项目二十一），罗素琴（编写模块一），刘菲（编写模块四），武汉工业职业技术学院姜兰（
编写模块五的项目十九）和武汉中南工程机械设备有限责任公司喻小菊（编写模块五的项目二十）。
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内容概要

本书体现了基于秘书工作过程的高职高专教育理念，根据秘书职业的工作范围和能力要求设计，将工
作内容逐一分解为训练项目。
在每个训练项目中均设置了工作情景，依托情景设计了相互关联的秘书真实工作任务，在完成工作任
务的过程中，达到职业能力培养的目的。

　　全书共5个模块，分为单项训练和综合训练。
单项训练从办公技能、办公室事务处理、会务工作和商务活动等角度展开，综合训练则把秘书工作中
经常涉及的技能综合起来进行。
每个训练项目中均有工作方法提示、相关知识点拨及工作成果参考范例，既可以作为项目训练的参考
答案，也可以用作实际工作任务的示范实例。

　　本书可以作为高职高专文秘专业或其他专业有相关课程的学生用书，也可以作为秘书职业能力培
训的参考用书。
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书籍目录

前言
模块一 训练办公技能
　项目一 掌握日常工作中Word文档的用法
　　任务一 编辑酒店简介
　　任务二 编辑酒店开业优惠信息
　　任务三 设计武汉赏花美食一日游
　项目二 掌握日常工作中PowerPoint的用法
　　任务一 制作酒店简介及优惠信息的幻灯片
　　任务二 制作酒店VIP卡推介信息的幻灯片
　　任务三 在PowerPoint界面下编制柱状图表
　项目三 掌握日常工作中Excel的用法
　　任务一 制作演出汇总表格
　　任务二 制作一日游和两日游汇总信息表格
　　任务三 用函数功能计算组员平均分和总分
　项目四 掌握图形编辑软件Photoshop的用法
　　任务一 用Photoshop编辑建筑物外观照片
　　任务二 用Photoshop编辑人物肖像照片
模块二 训练办公室事务处理技能
　项目五 布置适宜的办公环境
　　任务一 制作办公室环境布局平面图
　　任务二 撰写办公设备采买请示
　　任务三 制作一份规范完整的行政公文——批复
　项目六 制定紧凑有序的工作安排表
　　任务一 制作工作排序表
　　任务二 制定一周的时间安排表
　项目七 处理值班期间的突发情况
　　任务一 设计突发事件的处理方案
　　任务二 情景模拟——接打电话
　　任务三 情景模拟——值班交接
模块三 体验会务工作
　项目八 策划与筹备会议
　　任务一 确定会议主题及与会人员
　　任务二 制定会议日程与议程
　　任务三 选择会场
　　任务四 布置会场
　　任务五 发送会议通知
　　任务六 安排餐饮住宿
　　任务七 设计会议接站
　　任务八 会前检查
　项目九 做好会间组织与服务工作
　　任务一 做好报到与签到的接待工作
　　任务二 恰当地进行会场服务
　　任务三 做好会议记录
　项目十 做好会议的善后工作
　　任务一 处理会议后的清理工作
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　　任务二 安排与会人员返程
　　任务三 做好会务工作总结
模块四 体验商务活动
　项目十一 做好C公司的一个重要接待活动
　　任务一 拟订接待计划
　　任务二 安排宴请接待活动
　　任务三 安排参观接待活动
　项目十二 为领导安排商务旅行
　　任务一 制定国内商务旅行计划
　　任务二 制定出国商务旅行日程表
　项目十三 进行成功的商务谈判
　　任务一 收集谈判资料
　　任务二 拟订谈判方案
　　任务三 安排签字仪式
模块五 综合实训
　项目十四 接待国内外来宾
　　任务一 在公司接待客户
　　任务二 到机场迎接外国客户
　　任务三 宴请客户
　项目十五 设计室内外办公环境
　　任务一 拟订办公环境维护方案
　　任务二 设计室内布局图
　　任务三 制定销售分公司办公结构布局方案
　　任务四 填写办公资源统计表
　项目十六 体验“办公室一日”
　　任务一 办公前的准备及整理领导办公室
　　任务二 处理公务
　　任务三 应对各种电话
　　任务四 使用办公自动化设备
　项目十七 公司开业庆典的筹备和接待工作
　　任务一 筹备分公司开业
　　任务二 草拟开业庆典策划提纲
　　任务三 布置庆典会场
　　任务四 设置庆典活动程序
　　任务五 调配人事及制定预算
　项目十八 值班无小事
　　任务一 熟悉值班工作　　任务和基本制度
　　任务二 为J公司制作值班安排表
　　任务三 赵秘书的值班记录及事务处理
　　任务四 张军的值班记录及事务处理
　　任务五 处理突如其来的事故
　项目十九 关于R公司的一次人员招聘
　　任务一 草拟网上招聘广告文案
　　任务二 写出求职申请书及简历
　　任务三 整理应聘资料
　　任务四 提出参加面试的初步意见
　　任务五 整理归档应聘资料
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　项目二十 一次道路机械设备技术交流会的筹备与会务
　　任务一 制定会议计划，列出议程表
　　任务二 拟写邀请函，制作签到背景板
　　任务三 拟订会议筹划方案
　　任务四 制定会议费用预算
　　任务五 做好会议记录，撰写会议纪要
　　任务六 草拟会议新闻稿
　项目二十一 关于接待、签字仪式及致辞撰稿等会务工作
　　任务一 接待未预约客人
　　任务二 筹备签字仪式
　　任务三 撰写庆典致词稿
参考文献
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章节摘录

插图：安排会议餐饮的工作是一项非常重要的工作。
与会人员在会议期间吃得如何，直接关系到与会人员的身体健康和精力充沛与否，影响他们参会的质
量和对会务工作的评价，影响承办单位的信誉和形象。
安排餐饮工作的原则就是保证与会人员吃好，吃得安全但又不浪费。
在会议规定的就餐标准内，尽可能地为与会人员准备品种多、美味可口、干净卫生的饭菜，并为有饮
食禁忌的与会人员单独安排菜单。
秘书要与饭店一起确定会议用餐菜单，照顾不同国家、不同民族与会人员的饮食习惯、风俗、禁忌，
还要注意冷热、甜咸、色香味的搭配。
秘书要选择适当的餐饮形式，保证会议的正常进行，同时有利于与会人员之间的沟通交流，增进友谊
。
住宿的安排是一项具体细致的工作，秘书要提前编制住房分配方案。
秘书在具体安排住宿时，要根据与会人员的要求、具体职务、年龄、健康状况、性别和房间条件等综
合考虑，统筹安排。
秘书在选择住宿的宾馆、酒店的时候，要充分考察其设施是否齐全，安全性如何，价格是否合理，地
方是否方便，环境是否安静、整洁，然后综合进行选择。
如果由与会者自己支付住宿费，就需要选择几家不同档次的宾馆，订立长期合作的合同。
这样既可以在遇到困难时得到宾馆方面的配合，又可以在住宿费用上得到一定的优惠。
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编辑推荐

《实用秘书综合实训》：以“基于秘书工作过程”的理念为指导，设置了仿真的工作情景及具有典型
意义的工作任务，强调了实训的可操作性和学生的可参与性。
通过让学生以口头汇报、技能展示、现场操作、角色扮演等方式完成工作任务，训练学生的团队合作
精神以及分析和解决问题的能力。
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