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前言

　　秘书者，掌管文书并协助领导处理日常工作之人。
秘书职业，也许可以追溯到悠远的古代，但今天已经面目全新，不仅注入了全新的现代内容，而且具
有广泛的社会需求。
据近几年全国人才市场统计，秘书人才需求一直位列前十。
全国千余所各类高校设有秘书专业，秘书教育呈现蓬勃发展的势头。
　　秘书职业虽然古老，秘书教育却是年轻的专业，它的发展完善，需要不懈的积极探索，需要长期
的学科积淀。
秘书教育具有较强的实践品格，高职高专教育应有较强的就业意识：紧紧跟踪人才市场以获取教育信
息，及时适应人才市场以满足社会需求。
由中国高等教育学会策划、秘书学专业委员会组织编写的全国高职高专文秘专业规划教材，尽力切合
高职高专教与学的实际，努力满足社会对秘书职业的基．本要求，在“培养目标的应用性，课程设置
的职业性，教学方法的实践性”等方面，进行了值得称道的探索。
　　这套教材有许多突出的特点。
比如，教材不苛求学科理论体系的完备，以“够用”、“适用”的原则组编教学内容。
教材由引例、应知应会、课堂练习、课外练习’和知识链接等部分组成，将最必要者写入“应知应会
”，其他内容放进“知识链接”。
这种编写模式，减轻了课堂教学的压力，适合课堂教学实际，便于教师使用教材和组织教学。
又如，教材注意贴近秘书工作的实际，有大量源于秘书现实工作的示例与案例，设计了许多情境模拟
训练。
通过课堂内外的学习，让学生获得必要的秘书学知识；通过不同模式的训练，让学生生发出基本的职
业技能。
这为学生校外实训和顶岗工作奠定了良好基础，符合高等职业教育的发展方向。
　　当然，技能的培养，人才的造就，不可能在学校阶段完成；学校教育只是人生起跑线上的踏板，
今后的职业实践在秘书生涯中也许更有意义。
教材的完善，学科的成熟，实非一日之功；这套教材只是秘书专业课程发展的一种尝试，但这种尝试
，也许就是新世纪学科前进的一块重要的踏脚石。
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内容概要

本教材是由全国高等教育学会策划、全国高教学会秘书学专业委员会组编的高职高专文秘专业规划教
材。
        本教材主要有如下特点：    第一，本教材由具有丰富办公室工作实践经验的工作人员和秘书课程
教学经验的高职院校教师参与编写，是为了弥补现行同类教材的不足，对秘书遇到的各类办公室工作
进行的科学、合理、规范的分类和归类，即，秘书与办公室管理、办公室日常事务、办公用品的管理
、文书处理、档案管理、会务工作、办公效率和时间管理、信息工作、邮件服务与管理、商务旅行等
。
    第二，本教材在教学内容的取舍上，既参照了剑桥秘书证书的考试大纲（代表着国际秘书趋向与规
范），又涵盖了国家秘书职业资格考试中对秘书（三级、四级）在办公室工作中的知识和技能要求；
既注意了与国际秘书接轨，又突出了秘书的关键职业能力，很适合秘书办公室工作关键技能的培训。
        第三，本教材在知识与技能的传授上，不贪多求全，而本着必需、够用、实用的原则，教给同学
们办公室各项工作的操作程序和规则，使同学们易懂、易学、易上手，切实提高同学们办公室工作的
实践动手能力。
    第四，本教材的每一章节，都精心设计了“引例”、“应知应会”、“课堂练习”、“课后练习”
、“知识链接”五个板块。
这一全新的体例，既符合认识论的原理、人们思维的逻辑，又便于课堂讨论、案例教学、启发式教学
，也便于学生实践。
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章节摘录

　　第二章　办公室日常事务　　第一节　电话服务与管理　　一、引例　　先喜后悲　　总经理一
天三遍电话询问秘书小王，了解南方市场的销售情况。
小王连续打了几个长途电话，南方办事处的员工都不在家，得不到答复。
总经理外出，临行时叮嘱小王只要一得到南方销售情况的电话，就立即通知他，以便及时调整下个季
度的生产任务。
　　小王中午未休息，终于打通了长途电话，接电话的正是南方办事处的吴主任。
吴主任说：“形势大好啊，我正忙着与港商洽谈10万套西服的出口合同呢！
面料、样．式都和上次一样。
”　　“那太好了，能成功吗？
”小王问。
　　“估计问题不大，意向书已经签订，今天下午四点进一步洽谈有关细节，然后签订合同。
”吴主任说。
“那我四时半再与您联系，等着您的好消息！
”小王说。
“四点半我有个会，让小李跟你联系吧。
”吴主任说。
　　小王刚放下电话，总经理秘书小刘来电话催问。
小王回答说：“吴主任讲了，形势大好，正与港商洽谈10万套西服的出口合同。
”“成功的把握大吗？
”小刘问。
“今天下午四时正式签约，面料、式样与上次完全一样。
”“那就是说只有签约的手续了？
”小刘还不放心。
“是的，”小王肯定地说，“我接到签约的电话就立即告诉你。
”　　小刘在总经理桌上的记事本上写道：“办公室小王接到南方办事处吴主任电话，与港商洽谈出
口10万套西服合同，面料、式样同上次一样。
今天下午四点正式签约。
3月25日，小刘。
”　　下午五点半，总经理回到办公室，看到留言条后非常高兴，他拨通电话，要求采购员立即按上
次要求进货，通知设计部门做好准备，维护部门抓紧时间维护修理机器设备，生产部门立即招收一批
熟练技工⋯⋯时间就是金钱，总经理超前做了安排。
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