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前言

本书是由北京大学出版社组织编写的“21世纪高职高专秘书类规划”教材之一，也是教育部高职高专
文秘类专业教学指导委员会2009年重点科研课题“秘书职业能力的分解研究”（课题编号izwz0903）的
阶段性成果之一。
当今社会人才竞争激烈，用人单位对于毕业生的要求也越来越高，文秘专业面临一个尴尬的局面：一
方面毕业生求职困难，一方面是用人单位招不到合适的秘书，很多职业经理人感慨地说：“秘书岗位
易得，秘书人才难求。
”那么，如何培养用人单位需要的秘书人才，向高职高专教育提出了新的挑战，我们也在为此积极地
摸索、尝试着。
为了应对高职高专教育的新特点、新形势，在北京大学出版社温丹丹编辑的大力支持下，我们组织编
写了本书，旨在指导秘书实训课程教学。
与传统的秘书实训教材相比，我们做了以下三个方面的探索。
一是在教材结构方面，打破了传统秘书教材“办文”、“办会”、“办事”的模式，更加突出了实操
性。
在理论知识够用、管用的前提下，尽量简化理论知识的介绍，而是尽可能地比较细化地介绍秘书工作
过程中的各种流程和规范，以期最大限度地向学生提供指导性，通过实训锻炼学生的基本技能。
二是内容设置方面，增强了实用性。
教材案例和实训任务的选择，从秘书实际工作中选取，这样一来，让学生感受到案例就在自己的身边
。
三是编写体例方面，采用任务驱动的方式进行编写，通过完成项目任务，达到教学的效果和教学目的
。
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内容概要

本书是由北京大学出版社组织编写的高职高专院校文秘类专业主干课程教材之一。
本书的编写旨在指导文秘专业实训课程教学，为了培养学生从事秘书工作的基本技能和心态，通过本
书的学习与实训，让学生体验秘书工作的内容，掌握秘书工作的方法。
    本书有以下几个特点：一是理论联系实际，突出实务、实训；二是打破办文、办会、办事的模式，
按照秘书工作的流程设置教材内容；三是体例新颖，采用任务驱动的方式进行编写；四是工作案例均
由企业一线秘书工作经历改编。
    本书可以作为高职高专院校文秘类专业秘书实训课程教材，也可作为在职秘书或者即将从事秘书职
业的职场新人的日常读本，以及国家秘书职业资格考试辅导用书。
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书籍目录

项目1  办公环境管理  实训1  布置办公室  实训2  为上司整理办公室  实训3  维护工作环境的整洁  实训4  
办公环境的安全管理  实训5  装饰上司的办公室项目2接待客人  任务1  接待前的准备工作    实训1  接待
环境的布置    实训2  前台值班  任务2  接待的基本礼仪    实训1  接待客人的基本礼仪    实训2  介绍的礼节
   实训3  握手的礼节    实训4  交换名片  任务3  日常接待    实训1  迎接招待客人    实训2  恭送客人    实训3 
接待预约的客人    实训4  接待未预约的客人  任务4  团体接待    实训1  确定接待规格    实训2  制订接待计
划    实训3  安排迎送来访团体    实训4  接待来访者就餐  任务5  涉外接待    实训1  确定涉外礼宾次序    实
训2  安排涉外迎送仪式项目3  办公室日常事务  任务1  接打电话    实训1  接打电话的基本礼仪    实训2  
接听电话的技巧    实训3  拨打电话的方法    实训4  为上司进行电话预约  任务2  日常资料、文件处理    
实训1  给上司送文件的顺序和时机    实训2  确定文件的保存期限    实训3  让上司急件急批    实训4  整理
名片  任务3  邮件处理    实训1  处理收到的邮件    实训2  寄发邮件  任务4  零用现金管理    实训  管理零用
现金  任务5  差旅费报销    实训  帮上司报销差旅费  任务6  办公用品的购置与管理    实训1  办公用品的
购置    实训2  办公用品的发放  任务7  印信管理    实训1  印章管理    实训2  介绍信管理  任务8  值班管理   
实训  值班管理  任务9  保密工作    实训  信息保密  任务10  时间管理    实训1  制作和管理工作日志    实
训2  制订不同形式的日程安排表    实训3  调整工作日程表项目4  办公室非日常事务  任务1  制订工作计
划    实训  制订工作计划  任务2  调查研究    实训  为公司的企业文化建设进行问卷调查  任务3  督查工作 
  实训  帮上司完成督查事项项目5  会议组织和管理  任务1  会前准备    实训1  制作并发送会议通知    实
训2  拟订会议议程和日程    实训3  选择会议地点    实训4  会场布置和会场布局  任务2  会中服务    实训1  
会议接站和报到    实训2  制作会议记录    实训3  制作会议简报    实训4  会中突发事件处理  任务3  会后扫
尾    实训1  引导与会人员离开会场    实训2  会议经费结算    实训3  整理会议文件    实训4  撰写会议纪要  
 实训5  进行会议总结项目6  商务活动  任务1  商务会见、会谈    实训  会见、会谈的工作程序  任务2  商
务宴请    实训1  制订宴请计划    实训2  安排宴请活动的桌次和座次  任务3  商务庆典    实训1  开业典礼的
筹备    实训2  安排公司周年庆典的程序    实训3  安排剪彩活动  任务4  签字仪式    实训  安排签字仪式的
程序  任务5  新闻发布会    实训1  制订公司新闻发布会的策划方案    实训2  做好新闻发布会的善后工作  
任务6  开放参观活动    实训  制订开放参观活动的策划方案  任务7  商务旅行    实训1  商务旅行的准备工
作    实训2  制作商务旅行计划    实训3  上司出差期间秘书的工作    实训4  与上司一起出差项目7  信息工
作  任务1  信息的收集    实训1  运用多种方法收集信息    实训2  帮新上司熟悉行业情况  任务2  信息的整
理    实训1  信息的筛选    实训2  信息的整理  任务3  信息的传递    实训  信息的传递  任务4  信息的存储    
实训  信息的存储  任务5  信息的开发利用    实训1  信息的开发    实训2  信息的利用  任务6  信息的反馈    
实训  为上司提供反馈信息项目8  档案管理  任务1  档案的整理    实训1  确定归档范围    实训2  档案的分
类    实训3  档案的装订    实训4  归档的步骤  任务2  档案的鉴定    实训1  鉴定档案的价值    实训2  档案的
销毁  任务3  档案的检索    实训1  档案的著录标引    实训2  编制档案检索工具  任务4  档案的编研    实训1
 编写大事记    实训2  编写会议简介  任务5  档案的保管    实训  档案的保管  任务6  档案的利用    实训1  
档案的查找利用    实训2  档案的阅览服务  任务7  电子档案的管理    实训1  收集电子档案    实训2  档案管
理软件的应用项目9  办公自动化  任务1  常用办公设备的使用和维护    实训1  传真机的使用    实训2  复
印机、打印机的使用    实训3  刻录机的使用    实训4  扫描仪的使用    实训5  可视电话    实训6  碎纸机的
使用  任务2  办公软件的使用    实训1  办公软件Word的使用    实训2  办公软件Excel、PowerPoint的使用   
实训3  Word 2003的应用    实训4  利用FrontPage制作个人网页    实训5  制作宣传海报  任务3  在线办公    
实训1  在线办会    实训2  在线业务办理    实训3  制作公文项目10  秘书工作案例分析参考文献
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章节摘录

插图：（二）秘书在整理名片时的注意事项（1）在收到名片后，可以在他人名片上随手记下可供日
后参考的资料，使其充当客户信息的记事簿，又是一份很好的公关手册，也有利于日后进行客户资料
加工时参考。
对于重要人物，如果名片上记不下，则可以另附卡片，与名片夹在一起保存。
这种记录的主要目的是为了对一个人或一个单位了解得更加深入。
秘书可以根据组织的需要记录这些信息。
可在名片上或名片后附上记录的客户信息有以下几项。
收到一张新名片时的具体情况：包括收到名片的地点、时间、是否与对方亲自交换以及其他特殊情况
等。
如在名片上要记上收到的日期，如2009年12月6日，就可以记成“20091206”，如果可能，还写上“与
上司是某某关系”等。
交换名片者个人的资料。
例如：性别、年龄、生日、相貌特征、籍贯、职位、职称、学历、经历、著作、专长、嗜好、特殊贡
献、特殊荣誉等。
这既可备忘，也可充作资料。
如将客人的一些外貌特征“细高”和“肥胖”等记在上面，这样就可以加深对客人的印象，在下次接
待时能给客人留下一个亲切的印象。
与他人相关资料。
例如：他与某单位的某人是兄弟，与某人是师生，与某人是亲人或眷属等。
交换名片者在交换名片后变化的情况，例如单位、部门的变化，职业的变动调任，职务、学衔的升降
，联络方式的改变，等等。
一般往来记录。
如你送了什么礼物、对方回赠什么礼物；什么时候请对方便餐，谈了什么主题。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<秘书实训指导与案例分析>>

编辑推荐

《秘书实训指导与案例分析》特色：打破常规教材编写体系采用任务驱动彰显特色立足一线秘书工作
实际强化学生职业技能培养案例源于秘书工作和生活案例新颖通俗利于学和练
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