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内容概要

本书内容包括秘书工作的基本工作知识、基本技能、基本素质以及如何提高处理人际关系的能力、交
流沟通技巧和职业生涯规划等。
本书可以满足职业院校学生毕业进入岗位后从事日常工作的需要。
　　本书的内容以实用为主，特别是如何解决文秘人员在日常工作中所遇到的实际问题，所以纯记忆
性的知识不多。
另外，针对初级秘书最头痛的人际关系的处理、交流沟通方面的问题以及职业生涯的问题，本书给予
了较多的介绍，不仅实用，而且理念先进。
　　本书适合作为职业院校文秘专业的教材，也适合作为一般读者了解秘书工作的参考书。
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书籍目录
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　第五节 必备的能力　第六节 注意保密　第七节 上司选择秘书的标准第二章 人际关系　第一节 处理
好人际关系的意义　第二节 处理人际关系的基本原则　第三节 处理人际关系的基本方法　第四节 几
种基本人际关系的处理第三章 交流沟通　第一节 提高交流沟通能力的意义　第二节 沟通的基本原则
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时候　第七节 接待室的布置　第八节 接待外国客人　第九节 接待用英语第七章 收集信息　第一节 信
息工作概述　第二节 收集信息的基本原则　第三节 信息来源　第四节 收集信息的技巧　第五节 信息
的筛选与分类第八章 上司的日程安排　第一节 为上司管理时间　第二节 安排工作日程的原则　第三
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