
第一图书网, tushu007.com
<<女秘书日记>>

图书基本信息

书名：<<女秘书日记>>

13位ISBN编号：9787539940649

10位ISBN编号：7539940646

出版时间：2011-3-11

出版时间：江苏文艺出版社

作者：谭一平

页数：230

字数：250000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<女秘书日记>>

内容概要

普普通通的秘书工作中蕴涵着丰富的人生哲学，处事智慧，行事法则。
一个真正优秀的秘书，既要像山甲，立足现实，有埋头苦干的精神，又要像狐狸，胸怀全局，有勤于
思考的习惯，才有可能成为优秀的职业秘书。
《女秘书日记》不是一本武功秘笈，而是行走职场江湖的“江湖规矩手册”。

《女秘书日记》由谭一平编著。
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作者简介

谭一平，我国著名职场指导专家，其著译作被众多知名公司企业指定为培训教材。
著有《狐狸信条与穿山甲法则》(学苑出版社)、《女白领职场日记》(华夏出版社)：译有经典性著作
《秘书常识》(经济科学出版社)和《秘书的理论与实践》(高等教育出版社)，后者为全国大专院校文
秘专业的教材。
2004年《狐狸信条与穿山甲法则》在新浪和搜狐网上连载，目前点击量已超过2000万人次，其先进的
职场理念和生?、活泼、风趣的语言引起读者强烈反响，该书被誉为我国第一部关于职场教育的专业指
导读物。
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章节摘录

版权页：经理似乎也没好好琢磨过“亲和力”这个词的确切含义。
与做理论家相比，秘书更应该是个实干家。
“亲和力也可以说是一种氛围，在自己帮助别人的同时，自己肯定也会得到别人工作和情谊上的回报
。
”我觉得，亲和力的准确含义是什么并不重要，重要的是秘书身上必须有亲和力。
秘书部门是一个企业的神经中枢，上传下达，左迎右送，都是秘书的工作。
几乎秘书的每项工作，从收集信息到给上司安排工作日程，都需要各部门和各部门的协助配合，没有
亲和力，就很难得到周围人的全力配合。
确实，秘书在公司里的位置是有些特别。
有些秘书一方面由于工作能力强，又善解人意，很受上司的欣赏，所以，她的地位在无形之中上升了
；另一方面，由于秘书能经常优先得到公司内部机密，甚至是最高机密，如公司在开事务会议时进去
送茶，就可能听到某某要调到什么地方当总经理之类的消息，一些部门的人也会因此而对你另眼相看
，甚至相当羡慕，因此，一些秘书在不知不觉中，也会产生一种优越感。
但是，如果一个秘书在工作中，一天到晚总是带着这种优越感，以睥睨一切的目光看待别人，永远摆
出一副事不关己的样子，让别人总觉得自己是在求她或打扰她，她的工作还能做好吗？
特别是在秘书部门内部，如果她脸上总是露出一副戴着假面具一样的表情，即使再有能力，一样会影
响团结、破坏大家的情绪。
一个成功的秘书，总是三分做事，七分做人。
前几天，在十三楼～家美国投资银行当秘书的师妹就被老板炒掉了，理由就因为她是个“冷面美人”
。
客观地讲，她的工作能力相当强，老板交代的事从来不用老板再操心，人更是长得漂亮，可她自视甚
高，加上感情上被在美国哈佛留学的男朋友伤害过，所以对待各部门的人和外来的客人总是带着几分
警惕和不屑。
慢慢地由于不能与各部门配合，老板发现和意识到事情的严重性后，也只好让她另谋高就。
“当秘书最可怕的是冷漠。
一个冷漠的秘书，就像一个麻风病人，你不愿意理人家，人家更不愿理你，而且离你越远越好。
这样的人还能做秘书吗？
”头最后说。
下班的时间到了，大家收拾东西准备回家。
“玛丽，你知道怎样做一个可爱的女人吗？
”托尼开始跟玛丽瞎侃。
“我可以教你秘诀。
”“你们大家都给我记住，作为秘书，你们永远不能说‘你找我有什么事吗？
，这句话！
小石，刚才即使是你表哥，你也不能这么跟他说话。
”“我表哥他非常无聊⋯⋯”小石想分辩。
“作为秘书，就不能养成这么说话的习惯！
”经理打断了小石的话。
“不管是打电话还是直接上门来，客人找你肯定就是有事。
没事他找你做什么？
不管是什么事，作为秘书，你都要热情接待。
你问客人：‘你找我有什么事吗？
，表面上是很礼貌，实际上是一种冷淡，而且是从骨子里表现出来的冷漠。
你们可能没享受过这种‘待遇’，没有这方面的体会；我是深有体会的！
就是在前几天，我到一家公司去，对方的秘书小姐也是这么问我，让我感到非常别扭，觉得自己是个
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小偷，还没进门，就要接受盘问。
其实，她只要稍微换一种口气，问‘你找我是什么事？
’我心里就会好受得多！
，，“我想补充一点。
”孟姐接着头的话题，不紧不慢地说：“还有一些秘书喜欢问客人‘你预约了吗，这种说法跟‘你找
我有事吗’一样，容易让客人反感。
客人没有预约不请自来，那是他们没有礼貌。
你用‘你预约了没有’这种方式问对方，就跟问‘你找我有什么事吗’一样，让对方感受到的是一种
冷漠。
客人既然上门了，你再问预约没预约已经没有任何意义了，作为秘书，你就得无条件地热情接待，不
能因为他们没有预约而怠慢他们。
”“没有预约，怎么接待？
”小石认真地问。
这应该是常识，但孟姐还是很认真地对小石说：“首先要弄清来客的姓名、所在的公司或单位，有什
么事情。
如果客人点名要与某某见面，就应当立即与当事人联系。
但是，在联系好之前，不要给客人肯定的答复，因为当事人可能不在，也可能不愿见这位客人。
如果是不愿见这位客人，你就要这样答复人家：‘实在对不起，某某不在家⋯⋯’这样，你就不至于
给客人留下一个缺乏诚意、为人冷漠的印象。
”“对！
”经理说，“秘书最可十白的就是冷漠，而最可贵的则是热情。
有热情才有亲和力。
如果你们几个要问自己是否已成为一个合格的职业秘书，你们就问问自己，我身上有没有这种亲和力
。
”“头儿，什么是亲和力？
”玛丽有意将头的军。
“亲和力就是与人为善，助人为乐，在保持自己心身愉快的同时，让你周围的人也感到愉快，使他们
愿意和喜欢与你一起工作。
”
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编辑推荐

《女秘书日记》：他是香港专业秘书学会中国地区首席培训师他曾为联想、华为、中国移动、中科院
等众多企事业单位进行高级秘书培训他的作品曾创造了2000万点击量的记录全面解析秘书职场“潜规
则"让你终身受益的职场箴言职场风云浮沉，改变你的生存哲学看老板眼色的各种新人必备的给力生存
秘笈
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