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内容概要

　　三年前，我和郑州牧业工程高等专科学校雷鸣老师，与中国人民大学出版社合作出版了《秘书工
作实训》。
几年下来，我们接到很多全国各地秘书专业前辈、同人、学生以及秘书工作者对教材内容、形式等方
面的中肯的意见和建议。
为了增强教材的实用性和可操作性，我们组织钟山职业技术学院秘书事务所的成员，对南京及周边地
区的近200家企业进行了走访和调查，采访了各类企事业单位老总、人事经理、一线秘书等近180人。
从他们那里，我们了解了现代企业招聘秘书的标准、企业对秘书人才的能力要求。
我们组织参编人员对江苏省开设文秘专业的近40所高职高专院校文秘专业负责人进行了调研，向他们
了解专业改革、课程设置等情况。

　　与市场上现有的秘书实训教材相比，在编写过程中，除了延续了一般教材的实训背景、实训内容
、实训方式、必备知识之外，我们增加了实训成果汇编、实训考核方式和评分标准以及实训工具箱等
栏目。
其中，实训工具箱这一栏目是《秘书工作综合训练》的一个特色，工具箱内收集了实训需要的相关表
格、模板等，这样便于组织教学，便于学生实训，便于实训考核，更便于实训成果的收集与整理。
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书籍目录

实训项目一求职准备
实训项目二参与公司组建
实训项目三秘书职业认知
实训项目四办公环境管理
实训项目五接待工作(一)
实训项目六接待工作(二)
实训项目七接打电话
实训项目八资料与邮件管理
实训项目九时间管理
实训项目十会议组织与管理
实训项目十一商务活动组织与管理
实训项目十二信息工作
实训项目十三日常文档管理
实训项目十四文书拟写、接待与会议综合实训
实训项目十五组织“秘书之星”职业技能大赛
实训项目十六课程学习总结与汇报
附录秘书国家职业标准
参考文献
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章节摘录

版权页：插图：5）网络法。
通过网络所提供的服务获取信息。
网络法可以不受时间、地域的限制，获取广泛、迅速、时效性强的信息，但信息来源复杂，需要秘书
掌握计算机知识，对收集的信息进行鉴别。
6）交换法。
将自己拥有的信息材料与其他单位的信息材料进行交换，实现信息共享。
交换法获得信息及时、适用、针对性强，节省时间，能根据需要确定信息交换的方式、内容，但交换
信息的范围窄，信息交换要建立在自愿的基础上，应注意信息的保密。
7）购置法。
通过订购、现购、邮购、代购等方式，购买文献资料、磁带磁盘。
购置法能获得大量系统化、专业化信息，信息来源广，但费用高，花费时间和人力，需要对信息进行
筛选、鉴别。
（2）信息收集的渠道。
1）大众传播媒介渠道。
大众传播媒介包括广播、电视、报纸、期刊及其他文献载体，是现代社会获取信息的重要途径。
特别是随着电子科技的发展和电视卫星通信网的完善，广播电视已成为信息交流的重要载体，跨时空
传递信息，是秘书获取信息的主要来源。
秘书要在大众传播媒介中搜寻新情况、新信息，为工作活动提供咨询和参考。
但大众传媒的信息杂乱无序，许多信息未经核实，可能包含有虚假信息和垃圾信息，要有鉴别地收集
有价值的信息。
2）图书馆。
图书馆是信息的宝库，能提供借阅、阅览及访问计算机媒体等服务。
到图书馆查找信息需查阅图书馆目录，填写索书单，办理借阅手续。
3）联机信息检索渠道。
联机信息检索是将用户终端与检索中心（计算机）用通信线路直接连接，用户通过终端输入提示、指
令，使检索中心的多元计算机联合运行，是从众多数据库中直接找出信息提供给用户的信息检索过程
。
联机检索是快速检索获取信息的有效途径，可快速收集信息网中所提供的各种信息。
互联网上有许多搜索引擎，能使你迅速找到信息。
为保证搜索成功，需认真选择输入搜索引擎的关键词。
不然，将得到大量参考项，其中有许多是不相干的。
如果选项范围太窄，搜索引擎又可能会毫无发现。
4）供应商和客户。
供应商可提供的信息有：产品目录、广告材料；需要其提供的特定服务的信息。
客户能提供的信息有：调查表形式的市场信息、服务的反馈信息；竞争对手提供的服务和产品的信息
；产品和服务的需求信息。
5）贸易交流渠道。
利用各种贸易交流机会，如展销会、交易会、洽谈会，了解情况，索取信息材料，在相互交流之中获
得能满足需求而又相对集中的信息内容。
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编辑推荐
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