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前言

　　职业资格证书制度的推行，对广大劳动者系统地学习相关职业的知识和技能，提高就业能力、工
作能力和职业转换能力有着重要的作用和意义，也为企业合理用工以及劳动者自主择业提供了依据。
　　随着我国科技进步、产业结构调整以及市场经济的不断发展，特别是加入世界贸易组织以后，各
种新兴职业不断涌现，传统职业的知识和技术也愈来愈多地融进当代新知识、新技术、新工艺的内容
。
为适应新形势的发展，优化劳动力素质，上海市劳动和社会保障局在提升职业标准、完善技能鉴定方
面做了积极的探索和尝试，推出了1+x的鉴定考核细目和题库。
1+x中的l代表国家职业标准和鉴定题库，x是为适应上海市经济发展的需要，对职业标准和题库进行的
提升，包括增加了职业标准未覆盖的职业，也包括对传统职业的知识和技能要求的提高。
　　上海市职业标准的提升和1+X的鉴定模式，得到了国家劳动和社会保障部领导的肯定。
为配合上海市开展的1+x鉴定考核与培训的需要，劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指
导中心联合组织有关方面的专家、技术人员共同编写了职业技术·职业资格培训系列教材。
　　职业技术·职业资格培训教材严格按照l+x鉴定考核细目进行编写，教材内容充分反映了当前从事
职业活动所需要的最新核心知识与技能，较好地体现了科学性、先进性与超前性。
聘请编写1+X鉴定考核细目的专家，以及相关行业的专家参与教材的编审工作，保证了教材与鉴定考
核细目和题库的紧密衔接。
　　职业技术·职业资格培训教材突出了适应职业技能培训的特色，按等级、分模块单元的编写模式
，使学员通过学习与培训，不仅能够有助于通过鉴定考核，而且能够有针对性地系统学习，真正掌握
本职业的实用技术与操作技能，从而实现我会做什么，而不只是我懂什么。
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内容概要

　　本教材由劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指导中心依据上海1＋X职业技能鉴定细
目——秘书（高级）组织编写。
本教材从强化培养操作技能，掌握一门实用技术的角度出发，较好地体现了本职业当前最新的实用知
识，对于提高从业人员基本素质，掌握高级秘书的核心知识有很好的帮助和指导作用。
　　本教材将高级秘书应该掌握的知识内容分为十二章。
主要包括：法律与法规，管理知识，统计学基础，办公自动化，接待与礼仪，会议策划与会务管理，
辅助决策、督查与突发性事件处理，文书拟写，文书处理，档案管理工作，信息工作，协调与公关等
。
　　教材在编写中，从高级秘书的实际工作角度出发，每章开头都有针对性地提出了应掌握的知识要
点和技能要点，对读者学习掌握本职业高级内容和参加鉴定考试有很好的借鉴与参考作用。
  　本教材可作为高级秘书职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中等、高等职业技术学校文秘专业
师生或相关从业人员参加高级秘书职业培训、岗位培训、就业培训或提高专业素质使用。
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书籍目录

第一章 法律与法规  第一节 行政许可法  第二节 破产法  第三节 反倾销法律制度  第四节 仲裁与诉讼法
律制度第二章 管理知识  第一节 SA8000标准简介  第二节 进行SA8000认证的意义  第三节 公共管理的含
义和构成要素  第四节 公共管理学对我国市场经济建设和社会发展的意义  第五节 公共政策的设计、执
行与评估第三章 统计学基础  第一节 统计总论  第二节 统计调查  第三节 统计整理  第四节 综合指标  第
五节 抽样推断  第六节 动态数列  第七节 统计指数  第八节 相关分析第四章 办公自动化  第一节 数据库
技术：VisualFoxPro6．0中文版  第二节 计算机网络应用基础  第三节 现代办公设备的使用第五章 接待
与礼仪  第一节 涉外交往礼仪  第二节 商务活动礼仪常识  第三节 宴请礼仪常识第六章 会议策划与会务
管理  第一节 大型会议预案及大型会议实务  第二节 工作会议  第三节 国际性会议  第四节 现代化远程
会议  第五节 会议控制与协调第七章 辅助决策、督查与突发性事件处理  第一节 辅助决策  第二节 督查
工作  第三节 突发性事件处理第八章 文书拟写  第一节 行政公文  第二节 企业事务文书  第三节 规章制
度第九章 文书处理  第一节 公文处理的基本原则  第二节 公文处理的组织  第三节 公文管理有关制度规
定  第四节 公文稿本  第五节 公文的会商和摘编第十章 档案管理工作  第一节 档案利用工作  第二节 档
案编研工作  第三节 档案工作信息化第十一章 信息工作  第一节 信息的检索  第二节 信息的传递与反馈 
第三节 信息资源管理  第四节 现代信息技术第十二章 协调与公关  第一节 秘书横向协调的内容  第二节 
横向协调的原则和方法  第三节 公共关系实务
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章节摘录

　　不同国家、不同地区的人们在长期的商务活动中形成了自己独特的商务礼仪和习俗，这些都是秘
书人员应当了解、熟悉的。
这里对一些国家和地区的商务礼仪和习俗做一简单介绍。
　　（1）美国。
一般来说，美国人很殷勤好客，不拘礼节。
美国商人在谈判、会议等正式交往中，没有什么客套应酬，打过招呼后就马上谈正事。
他们也喜欢边吃饭边谈话，精于使用谋略去获得利益。
洽谈活动一般在吃早点时就可开始，一起吃早餐是熟人之间聚会谈工作的好时机。
男士之间、女士之间都行握手礼，如果彼此关系很熟，还可亲吻面颊。
美国人的午餐比较简单，晚饭是一天中的主餐。
周末聚会常吃一种叫“brunch”的饭，就是把早餐“breakfast”和午餐“lunch”合在一起吃的意思，
一般是从上午1l时开始，有时要吃到下午4时左右。
　　美国妇女跻身政界、商界的很多，有些妇女还担任很高的职务，她们不喜欢别人把她们当作“花
瓶”。
因此，和美国妇女打交道的最好办法是完全忘掉她们的性别，像对待美国男士那样对待她们。
　　（2）英国。
与英国人打交道有“三忌”：一忌佩戴带条纹的领带，因为这种领带与军队或学生校服的领带相同，
会引来麻烦；二忌以皇室的家事作为谈笑的资料，这会引起英国人的不快；三忌直称“English”，因
为“English”的原意是英格兰人，而有商务往来的人可能是爱尔兰人或威尔士人，因此要使所有的英
国人都满意，最好称“British”。
　　英国人的谈判风格与美国人刻意追求物质利益相反，讲究“绅士风度”，为人和善友好，对建设
性意见反应积极。
对于饰有客方所属公司标记的礼品，他们大多并不喜欢。
　　（3）德国。
德国商人很注意形式，衣着很讲究，不像美国人那样随便。
德国商人也很看重头衔，对有头衔的商人，一定要称呼他的头衔，如“x×博士”“××总裁”等。
见面或离开时一定要握手，且以尽量多握手为礼。
德国人在商务活动中的特点是考虑问题十分系统周到，准备工作非常充分、仔细，陈述清楚，态度坚
决，不太热衷于让步，缺乏灵活性。
　　（4）法国。
法国商人在谈判中坚持使用母语——法语，并具有坚定的立场。
虽然热情好客，但不喜欢谈论个人和家庭私事以及生产秘密，洽谈时应避免涉及这些方面的问题。
法国的香水和服装世界闻名，还有名酒白兰地、香槟，法式西餐也十分讲究，法国奶酪还享誉欧洲，
客人如对他们的用品、食品加以称赞，法国人会很高兴。
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编辑推荐

　　《秘书（高级）》从高级秘书的实际工作角度出发，每章开头都有针对性地提出了应掌握的知识
要点和技能要点，对读者学习掌握本职业高级内容和参加鉴定考试有很好的借鉴与参考作用。
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