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前言

随着我国市场经济的高速发展，党政机关、企事业单位、商贸系统的改革步伐不断加快，各行业对秘
书的需求量越来越大，对秘书工作的要求也越来越高。
在这一变化的影响下，秘书这一职业的职业意识在不断更新，工作内容在不断拓展，工作制度在不断
完善，但能适应这一变化的训练有素、能力卓越的新型秘书人才却显得十分匮乏。
很多院校的秘书专业和秘书培训部都在为培养这类人才而努力。
所以，他们最急需的是符合21世纪时代特征的，具有丰富的秘书知识内涵、开阔的国际视野、很强的
实用性和操作性的，新型的现代行政秘书和商务秘书系列教材。
鉴于此，我们遵照国务院批转教育部《2003-2007年教育振兴计划》中“职业教育与培训创新”的精神
，组织秘书专业的专家及教授偕同富有实践经验的秘书工作者，依照新型秘书应具备的知识结构和能
力结构，量身打造，编写了这套集时代性与实用性于一身的高层次的现代秘书系列教材。
纵观本套教材，特点有三：第一，具有前瞻性和现代性。
本套教材立足于我国加人世贸组织后市场经济发展的前沿，借鉴了国际领先水平的秘书工作经验，从
我国现实情况出发，对秘书工作从理论到操作的方方面面内容作了系统的介绍，论述详尽，阐发深入
，紧跟时代发展的步伐。
第二，具有系统性和全面性。
系统性是指这套教材是一个系统工程，是由办事、办文、办会等系列子系统组成的相互关联、衔接有
序的动态系统。
全面性是指这套教材囊括了秘书工作的收集信息、协调、信访、调研、督检、文书、会务、接待、沟
通、礼仪、办公自动化、速记技能等全部内容，可以说这是一套“秘书工作必读全书”。
第三，具有标准性和实用性。
本套教材是遵照《秘书国家职业标准》进行编写的。
学习这套教材，不仅有助于做好秘书工作，也有助于考取我国《秘书职业资格证书》。
我国将实行“学历文凭+资格证书”并重的用人制度，世界各国之间也将开展职业资格互认，资格证
书将成为国际职业的“通行证”。
在这种趋势下，标准化教材就显得非常之重要。
实用性体现在本套教材以实务为中心，使学生明确在工作中应做什么，怎样才能做好，怎样不断提高
工作效率。
这套教材的编写框架和内容很新颖，将秘书应掌握的知识和技能贯穿于每一个模块中，重点明确而突
出，简洁而实用，并配有经典案例及评析，融知识、技能、情趣于一炉，非常适合作为大中专院校秘
书专业的教材，也可用于培训或自学。
最后，我们衷心希望本套教材的使用者能在轻松的学习中领悟秘书工作的真谛。
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内容概要

本书是遵照《秘书国家职业标准》进行编写的。
学习这套教材，不仅有助于做好秘书工作，也有助于考取我国《秘书职业资格证书》。
我国将实行“学历文凭+资格证书”并重的用人制度，世界各国之间也将开展职业资格互认，资格证
书将成为国际职业的“通行证”。
在这种趋势下，标准化教材就显得非常之重要。
实用性体现在本套教材以实务为中心，使学生明确在工作中应做什么，怎样才能做好，怎样不断提高
工作效率。
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章节摘录

插图：沙里淘金小张刚从大学毕业分配到厂办公室担任秘书，虽然他早就听人说过信息是资源、是财
富，但究竟它的价值有多大，对领导决策起多大作用，总觉得说不清。
在一次领导办公会上，办公室卢主任让小张协助做会议记录，他才对信息工作有了切身的体验和理解
。
会上，负责设备的副厂长提出技术改造方案，以提高企业的竞争力，要求把刚刚收回的一大笔资金，
重点投放到购买机械设备上。
负责财务和生产的副厂长都表示支持。
当厂长正要拍板决断时，卢主任说他想向各位领导汇报一个新情况，供领导们参考。
领导们的目光一起转向了他。
“我先说几条信息请领导们参考：一是我国粮食进入市场后，粮价上调的趋势十分明显；二是国际上
几个主要粮食进口量大的国家今年均遭自然灾害，国际性粮食歉收趋势已定；三是供应我厂工业粮食
原料的产区今年都遭到严重的水灾；四是今年是乡镇企业发展很快的一年，这些乡镇企业不少是利用
其资源优势从事投资少见效快的食品和酿酒业，都以粮食为原料。
根据以上情况，我预计，近期粮价必上涨，而且上涨幅度较大，可能每千克上涨0.2～0.5元；我厂每年
工业原料用粮10万吨，按每千克原料用粮上涨0.3元计算，每吨将上涨300元，10吨就是3 000元，全年
就是3 000万元！
因此，我建议当务之急是在粮食涨价前购进原料，这样可以降低成本，提高竞争力，获得可观的经济
效益。
然后再把获得的赢利投入技术改造；由于经济实力增强了，我们进行技术改造的起点可以更高些，最
好能达到国际先进水平。
这样，就为我们的产品参与国际市场竞争打下了坚实的基础⋯⋯”卢主任的发言结束后，会场一片寂
静。
领导们有的拿出计算器仔细地算着；有的掏出钢笔，在本子上写着；还有的托着腮在沉思⋯⋯过了一
会儿，厂长的发言打破了寂静：“卢主任提出了一个值得我们深思的问题。
我同意他对粮食价格变化所作的分析和预测。
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编辑推荐

《秘书综合实训教程》：中国高等教育学会秘书学专业委员会“十一五”规划教材,21世纪高职高专精
品教材·现代秘书系列。
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