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前言

　　前言　　作为处于承上启下地位的办公室主任，是连接领导和基层的桥梁，是协调各有关部门关
系的纽带，是保持单位工作正常运转的中枢，所以，办公室主任在单位日常工作中具有十分重要的作
用，他始终处于沟通内外、联系左右的特殊位置，对于单位各项工作的执行十分关键。
　　现代的办公室主任与传统的办公室主任相比，从形式到内容都发生了重大而深刻的变化。
作为新时期的办公室主任，唯有与时俱进，勇于探索，不断提高自身的能力和素质，才能适应时代的
发展。
办公室主任在面对新形势、新要求、新挑战的情况下，如何当好对上的勤务员、对下的中层领导，如
何做到事无巨细、管点管面？
这就需要办公室主任必须忠于职守、勤于职守、胜任职守，全力促使领导的各项决策在基层不折不扣
地得到贯彻落实，这样才能做一名合格、称职、优秀的办公室主任。
　　为了满足广大办公室主任日常工作需要和对知识更新的渴求，我们本着严谨认真的态度，从不同
的、全新的角度编写了本书。
　　本书内容丰富而全面，共分为三篇，即主管基础、事务管理、日常工作。
对办公室主任实用的管理方法、技巧、工作经验进行了总结概括，对新形势下办公室主任的要求进行
了全面的梳理和阐释。
本书可以说是办公室主任了解和掌握其职业素养与专业技能，提高其能力的最佳读本。
在编写过程中，我们主要突出以下几个方面：　　一是全面性。
对办公室主任的基本规范、工作程序、工作方法进行了全面、具体而翔实的介绍。
　　二是实用性。
少谈理论知识，多讲实际工作，突出其实用和可操作性。
　　三是新颖性。
重视主管前沿管理知识，加入最新的主管管理意识和技能。
　　总之，这是一本办公室主任案头必备实务全书。
通过阅读本书，读者可提升其个人能力，掌握主管管理的基本理论与基础知识，熟练地运用到日常工
作中去。
　　在本书的编写过程中，林侠、安玉超、李全超、李正乐、李宪魁、张元栋、朱玉侠、李德富、朱
沛华、李民华、刘静之、梅伟兰、李民龄、沙淑云、刘兆彩、李冰清等都做了大量的工作，在此表示
感谢。
同时，我们参考了一些资料，以便更好地为办公室主任在实际应用中提供借鉴和帮助。
作为编者，我们在此深表谢意！
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内容概要

　　作为新时代的中层领导，如何提高自身综合素质，如何运用现代化的管理方法和手段提高自身各
方面的能力，成为每位办公室主任面临的重大挑战。
本书着眼于办公室主任工作中的细节，遵循全面、实用和新颖等原则，介绍了办公室主任在工作中需
要掌握的各种必备实务技能，涵盖协调、参谋、主持工作、管理、沟通等众多方面，具有很强的操作
性和实战性。
本书是办公室主任提高管理水平的必备手册。
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　　第四节　办公自动化设备应用
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　　第一节　会议准备
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　　第三节　开会过程
　　第四节　会后工作
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章节摘录

　　二、处好与领导关系的方法　　卡耐基在《人性的弱点》一书中，介绍了“怎样使你受到人们欢
迎”的多条“规则”：①对人们真诚地感兴趣；②微笑；③记住别人的名字；④做一个好的听众；⑤
谈论对方感兴趣的事物；⑥同对方谈论他自己；⑦虚心向对方请教；⑧宽容对方的过失；⑨认真履行
自己的诺言；⑩给对方以更多的尊重。
这些可供主管借鉴。
　　处理好与领导的人际关系，办公室主任还必须做到以下几点。
　　（一）确立良好的心态　　办公室主任最主要的任务，就是为领导工作和服务，为领导从各个方
面尽量创造更便利的条件，从而提高工作效率和质量。
　　（1）与领导的特殊关系。
办公室主任与领导的关系不仅是上下级的关系，而且是同事和朋友的关系。
　　从特殊关系去规范，办公室主任是领导的直接助理和参谋。
　　（2）对领导的补偿关系。
办公室主任对领导的补偿一般有以下方面：①精力上的补偿。
比如向领导提供有价值的信息，拟写文件，替领导出头露面等等。
②智力补偿。
比如在制定决策的时候，办公室主任参与决策，在执行决策的过程中及时反馈，平常向领导提供建议
等等。
③心理补偿。
比如，当领导的心理失去平衡时，办公室主任想办法使领导恢复心理平衡。
　　（3）对领导的时间管理。
办公室主任需要为领导安排好一天、一周甚至一年中叁加活动的时间表。
办公室主任对领导的时间进行管理，既能够保证领导活动的高效，又能使领导得到休息。
　　以上都需要办公室主任确立良好的心态。
　　（二）保持谦逊的品德　　在领导的面前表现谦逊的品德，会给领导留下好的印象，也是获得领
导信任的重要因素。
　　美国前总统卡尔文·柯立芝（Calvin Coolidge）是以谦逊而闻名的。
卡尔文·柯立芝在阿姆斯特大学的最后一年，取得了一枚金质奖章，是由美国历史学会奖给的最高荣
誉。
卡尔文·柯立芝没有向人们炫耀，甚至连父母都没告诉。
　　毕业以后，聘用卡尔文·柯立芝的裁判官伏尔特，无意之中从6个星期以前一份杂志的消息中发
现了这个记载。
这使伏尔特对卡尔文·柯立芝倍加青睐，很快给了卡尔文·柯立芝一个非常重要的职位。
即便当选为总统，柯立芝还是经常以谦逊的面貌出现在人们面前。
　　人们愿意接受和尊敬的是这样谦逊的人。
谦逊的主管，他的身价往往会倍增。
　　（三）做好本职工作　　一个人的位置存在于他所赖以生存发展的社会组织中。
看一下你的周围，只要是成长、发展十分顺利的人，往往是一些能够摆正位置、认真遵守行为规范、
做好本职工作的人。
　　1.接受任务　　和领导相处，办公室主任往往会经历以下程序：接受指示；执行任务；汇报执行
情况。
所有的工作都是由接受指示或命令开始的。
当领导委派工作的时候，你要马上停下手中的工作。
你不要打断领导的话，应该一边听一边总结要点，充分理解指示的内容，明确完成工作的期限和主次
顺序。
　　⋯⋯
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