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内容概要

现代秘书的作用更多地体现在企业运作过程，无论是行政、商务活动还是写作，都是直接为企业的运
营与管理服务的。
本套丛书主要从商务秘书的角度出发，详细讲述了秘书工作所涉及的方方面面，具有很强的指导性和
可操作性。
    秘书实操的效果如何，对企业运作有着举足轻重的影响，因此，提高秘书在文书写作、行政事务、
商务事务方面的基本能力，提高秘书办公、办会、办事的能力，对于促进公司有效运作无疑具有重要
意义。
    然而，在实际工作中，我们发现绝大多数秘书都是在凭个人的职业经验来应对秘书事务，这当然也
不错，但从实效性及规范性来看，这存在着很多不足之处。
究其原因，是因为秘书工作中缺少专业化的工作样板，也就是我们通常所说的指南。
而一套方便实用、行之有效的秘书工作指南，无论是对经验丰，富的职业秘书，还是对刚迈人秘书行
业的新手，毫无疑都是不可或缺的，前者可以凭借指南大大提高工作效率，后者则可以借此避免因为
缺乏经验而导致工作中束手无策。
    因此，虽然到目前为止，作者已经出版了《现代秘书大全》、《中国秘书大全》、《企业秘书大全
》等20余本秘书专著，但作者仍然感觉到出版《现代秘书实用指南丛书》的必要性，该套丛书的实用
价值及重要意义也是不言而喻的。
    对在职秘书来讲，一旦上岗，是不可能事事都去求教别人的，一切事务性的工作都需要你处理，一
切非标准性的问题都要你解决。
而且很多时候，这些事务或问题需要你当机立断，你不可能找人商量，更不可能让人代劳。
这时是最能体现一名秘书的工作能力，也是秘书在工作中最能赢得尊敬的时候。
    如果此时你拥有这套《现代秘书实用指南丛书》，那么恭喜你，你只需打开《秘书行政指南》、《
秘书商务指南》、《秘书写作指南》这三本书，对号入座地去查询相关的操作或内容，依样画葫芦般
照做，或者通过参考借鉴获得有益的启发，从而整合出最为实用、最为有效的具体方案，你就可以十
分轻松而且准确无误地达到目的。
    用正确的方式做事，比把一件事做正确更为重要。
这句话正是道出了本套丛书的价值所在。
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作者简介

廖金泽，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。
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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章节摘录

　　布置推介会场　　推介会的地点应选择在一个对大多数人来说都交通便利的地方，这样一来，人
们不仅愿意去，而且去时很方便，这一点很重要。
找好了地点，确定了日期并做好其他准备工作之后，就可以去布置现场了。
推介会的现场布置包括以下几个方面：　　讲桌　　一般来讲，在礼堂或其他室内作报告，通常都会
有一张讲桌。
讲桌可以是一个木箱子，也可以是一个控制平台。
讲桌里面装置了许多控制键，用以控制灯光、屏幕、投影仪等，是作报告的辅助设备。
　　麦克风　　麦克风可以放在讲桌上，也可以单独架在支架上。
在使用前要对麦克风加以测试，调试到最佳音量。
　　投影屏幕　　投影屏幕的长度应该是从屏幕到最后一排座位距离的6倍，屏幕的高度应该是从屏
幕到第一排座位距离的2倍。
屏幕可以是一面白墙或浅色的墙，也可使用高材质的消光屏幕、玻珠屏幕或者珠光屏幕。
屏幕可以放在报告厅内，也可以放在听众看不到的控制室内。
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