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内容概要

由廖金泽编著的《秘书规范》包含了形象规范、事务规范、职务规范、内务规范、外务规范、业务规
范、实务规范、礼仪规范共8类40项与秘书行为规范有关的训练科目，这些训练内容非常具体也非常形
象，堪称秘书职业行为的样板与典范。

本书附有训练方式介绍，可供教学训练或个人自修时参考。

本书还附有综合考评题库及考评方式，既适合高校与职业院校文秘类专业及相关专业的在校教学，亦
适合各企事业单位秘书、助理、行政及办公人员的在职训练。
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作者简介

廖金泽教授，中国著名秘书训练专家，台湾桃园人，毕业于上海师范大学，进修于上海交通大学管理
学院，长期从事秘书规范、公务礼仪等方面的研究与培训。
十多年来，先后在上海、广州、苏州、深圳等地训练了数万名在职秘书以及政府公务员，已出版《秘
书职业标准大全》、《秘书实用系列丛书》、《企业秘书大全》、《秘书万事通》、《国家秘书考试
指南》等30多部秘书学专著，并编导拍摄了40集情景电视系列教学片《秘书规范专辑》，在秘书职业
训练上成果卓著，是秘书界颇具影响力的专家，被媒体称为“中国秘书训练第一人”。

现任中国高等教育学会秘书学专业委员会常务理事、深圳市廖金泽品牌管理有限公司董事长，并担任
国内多所高校的客座教授。
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书籍目录

想做好秘书，就找廖金泽(丛书代序)
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  训练科目36 交际规范
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  训练科目38 待客规范
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本册考题
  一、考评题目
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章节摘录

版权页：插图：有经验的秘书往往会将各类事务分类，将其分为日常事务、偶发事务、特别事务，然
后用不同的操作规范来加以区别对待。
日常事务贯穿全部过程，基本保持不变。
偶发事务放在备注栏中，发生后以应变措施给予处理。
特别事务需要格外关注和重视，通常先予处理。
在这三者中间，只有偶发事务无法事先预测并安排。
因此，日程安排表上只需出现日常事务与特别事务的内容。
日常事务包含两方面内容：一是秘书本身的事务性工作，二是单位范围内的事务性工作。
秘书本身的事务性工作比较简单，通常是一些例行公事。
而单位范围内的事务性工作则稍微有些复杂，大多是一些程序性的交代。
在安排日程时，秘书本身的事务性工作通常可以省略，因为它完全可以由我们自己来控制操作，只需
要见缝插针就行。
而单位范围内的事务性工作则必须标识清楚，按照轻重缓急对号入座。
这样，不仅我们自己能够照此标准按部就班地操作，领导或者其他同事也能对此一目了然，在我们忙
不过来或者因故外出时，可以帮助甚至代替我们处理这些事务，而不必担心操作过程及标准有什么差
别。
各类事务的内容项很多，我们在安排日程时，可以在时间栏后多设置几个项目栏，以便尽可能详尽周
到地容纳与反映整个事务的现状。
每个时间段中安排的不同项目应分别注明事务内容、有关要求、有关人员，备注内容等。
为了规范事务处理时的行为方法，以便所有的相关人员有法可依，有章可循，有样可学，有款可比，
我们应该将所有的处理细节都用标准的言行举止和具体做法确定下来，然后严格执行。
久而久之，我们就能形成一种良好的职业习惯。
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