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前言

本书围绕“以工作项目为导向，以任务为驱动，以行动为体系，以培养职业能力为核心”的理念，着
力体现当前高职高专教学改革的新特点，突出针对性、适用性和实用性，突出职业技能和素质的培养
。
本书编写时注重理论联系实际，强调技能实训操作，并遵循学习者的认知规律，精选内容、突出重点
，充分体现了“任务引领，突出能力，内容适用，做学一体”的特色。
全书分为上篇和下篇：上篇以秘书理论知识为主，主要介绍我国的秘书历史、秘书工作以及秘书职业
素养和秘书职业的未来发展趋势；下篇为秘书实务应用能力，根据秘书职业实际岗位的典型工作设计
了10个工作项目，每个项目包括学习目标、分项任务、课后训练，每个项目分设若干个任务，每个任
务内容包括任务情境、任务分析、任务实施、阅读材料等。
  本书的具体编写分工如下：上篇第一章、第二章由广西机电职业技术学院杨喜军编写，第三章、第
四章、下篇项目七由浙江经济职业技术学院楼淑君编写；下篇项目一、二、三、四由哈尔滨金融高等
专科学校邹晓春、哈尔滨商业大学宣英编写，项目五、六由金华职业技术学院金宏伟编写，项目八、
九、十由金华职业技术学院申屠佩贞编写。
楼淑君老师负责本书的策划和统稿工作。
在编写过程中，有部分内容参考、借鉴、改编了相关书籍中的案例、报告等，参考资料的来源及作者
附在书后，有些无法查明出处或考证的（包括来自互联网上的信息），在此向原作者表示感谢。
同时也要感谢所有对本书编写提供建议、帮助、指导的编辑、专家和同仁们。
鉴于编者水平有限，书中难免有不妥之处，恳请同行和广大读者批评指正。
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内容概要

本书集中了近年我国多个地域高职文秘专业秘书理论与实务课程教学改革的成果。

全书分为上篇和下篇：上篇以秘书理论知识为主，主要介绍我国的秘书历史、秘书工作以及秘书职业
素养和秘书职业的未来发展趋势；下篇为秘书实务应用能力，根据秘书职业实际岗位的典型工作设计
了办公室环境管理、办公室效率管理、办公室资源管理、办公室日常事务管理、信息与调研工作、会
务工作管理、商务活动管理、商务接待安排、沟通协调技巧、商务谈判工作等10个工作项目。
每个项目由任务情境导入问题的分析、实施与解决，充分体现了"任务引领，突出能力，内容适用，做
学一体"的高职教学特色。

本书主要用作高职高专文秘类专业教学用书，也可用作其他相关专业的参考书或在职企业秘书人员的
职业培训教材。
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　项目二 办公室效率管理
　任务一 时间管理策略
　任务二 工作日志编制
　任务三 领导约会安排
　课后训练
　项目三 办公室资源管理
　任务一 办公室资源采购
　任务二 办公室资源保管
　任务三 办公室资源库存管理
　课后训练
　项目四 办公室日常事务管理
　任务一 印信事务管理
　任务二 电话事务管理
　任务三 邮件事务管理
　任务四 零用现金管理与报销手续办理
　任务五 值班事务管理
　任务六 收发文处理
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　任务七 上司商务旅行安排
　任务八 个人来访接待
　课后训练
　项目五 信息与调研工作
　任务一 信息处理
　任务二 调查研究
　任务三 调研数据分析
　课后训练
　项目六 会务工作管理
　任务一 会议议题和议程确定
　任务二 会议筹备方案写作
　任务三 会议文件准备
　任务四 会议现场布置
　任务五 接站、报到、签到与入场安排
　任务六 会议记录
　任务七 会议宣传报道
　任务八 会议保卫保密工作
　任务九 与会人员返程安排
　任务十 会议总结
　任务十一 会议纪要形成
　课后训练
　项目七 商务活动管理
　任务一 会见与会谈的座位安排
　任务二 新闻发布会组织
　任务三 庆典活动组织
　任务四 签约仪式安排与组织
　任务五 开放参观活动组织
　课后训练
　项目八 商务接待安排
　任务一 来宾资料搜集
　任务二 接待方案制定
　任务三 做好接待准备
　任务四 迎接来宾
　任务五 宴请安排
　任务六 送别工作
　课后训练
　项目九 沟通协调技巧
　任务一 与领导沟通技巧
　任务二 与同事沟通技巧
　任务三 与客户沟通技巧
　任务四 协调领导关系技巧
　任务五 协调部门关系技巧
　任务六 协调外部关系技巧
　课后训练
　项目十 商务谈判工作
　任务一 谈判资料收集
　任务二 商务谈判工作小组组织（秘书参与）
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　任务三 商务谈判方案制定（秘书参与）
　任务四 商务谈判程序编写
　任务五 商务谈判现场安排
　 任务六 商务谈判中的辅助性工作安排
　课后训练
参考文献
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章节摘录

插图：除此之外，秦汉时期，中央和地方的秘书职位还有御史、符玺令、黄门侍郎、中书令、主薄、
书史、尉史、文书等，如杨修就担任曹操的主薄，相当于现在的秘书长。
这个时期的文书载体除了简牍外，到汉代出现了纸质文书和铁质文书。
主要文种有皇命文书（下行文）——制书、诏书、策书、戒书、诏记，各级政府发文（下行文）——
告、令、教、敕（后来为皇帝专用）、露布、合檄；上行文——奏、章、表、疏、议、状、书；平行
文——檄移、品约等。
这个时期的统治者非常重视文书档案工作的作用。
秦始皇统一全国后，六国的档案大量流失民间，它们记录了秦国对六国的攻击掠夺，充满对秦国的讥
讽和谴责，保留了六国的典章制度，使人民在秦朝暴政统治下对故国充满怀念之情，威胁到秦朝的统
治。
“大手笔”，就源于此。
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编辑推荐

《新编秘书理论与实务》围绕“以工作项目为导向，以任务为驱动，以行动为体系，以培养职业能力
为核心”的理念，着力体现当前高职高专教学改革的新特点，突出针对性、适用性和实用性。
注重理论联系实际，强调技能实训操作，并遵循学习者的认知规律，精选内容、突出重点，充分体现
了“任务引领，突出能力，内容适用，做学一体”的特色。
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