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内容概要

　　《秘书学概论》是“高等学校秘书学专业系列教材”中的一本。
《秘书学概论》全面吸收了国内外秘书学的最新研究成果，在构建秘书学理论体系方面作了深入探索
。

本书除绪论外共分九章，系统地阐述了秘书学的基本理论。
内容主要包括秘书学的产生与发展、秘书学的性质与研究对象、秘书职业、秘书机构、秘书素养、秘
书职能及职能坏境、秘书工作规律与方法、秘书团队管理、秘书职业资格认证以及国外秘书工作概况
等。

　　《秘书学概论》适合作为各级各类高校秘书、管理及其他相关专业的秘书学课程教材，也可作为
在职秘书、公司文员、机关职员提高理论水平和业务能力的参考读本。
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第一章　秘书职业
　第一节　秘书概念的界定
　　一、国外对秘书概念的界定
　　二、我国对秘书概念的界定
　第二节　秘书职业的分类
　　一、国外秘书职业的分类
　　二、我国秘书职业的分类
　第三节　秘书职业的特点
　　一、秘书职业发展现状
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　第四节　中国的秘书职业化
　　一、秘书职业化的含义
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第三章　秘书素养
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　第一节　秘书职能概述
　　一、秘书职能的含义
　　二、秘书职能的认定
　第二节　秘书的基本职能
　　一、办理事务
　　二、沟通协调
　　三、辅助决策
　　四、督促检查
　第三节　秘书职能的实现
　　一、日常事务工作
　　二、专项工作
　　三、领导交办工作
　　四、参谋辅助工作
　　
第五章　秘书职能环境
　第一节　秘书职能环境的内涵与作用
　　一、秘书职能环境的内涵
　　二、秘书职能环境的作用
　第二节　秘书对职能环境的适应与优化
　　一、秘书对职能环境的适应
　　二、秘书对职能环境的优化
　　三、秘书对职能环境障碍的排除
　第三节　人际关系与秘书的人际关系
　　一、人际关系
　　二、秘书的人际关系
　第四节　秘书与领导的关系
　　一、秘书与领导的多维关系
　　二、秘书处理与领导关系的方法
　　三、秘书处理与领导群体关系的要求
　第五节　秘书的其他人际关系
　　一、秘书与一般同事的关系
　　二、秘书的其他业缘关系
　　
第六章　秘书工作规律与方法
　第一节　秘书工作规律
　　一、规律与秘书工作规律
　　二、秘书工作的一般规律
　　三、秘书工作的特殊规律
　第二节　秘书专项业务工作方法
　　一、秘书协调工作方法
　　二、秘书督促检查工作方法
　　三、秘书信息沟通工作方法
　　四、秘书工作进程调度方法
　　五、秘书工作时间调度方法
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第七章　秘书团队管理
　第一节　秘书团队概述
　　一、秘书团队的含义
　　二、秘书团队的形成条件
　　三、秘书团队的内部结构
　第二节　秘书团队的建立
　　一、秘书团队的建立步骤
　　二、秘书团队的组建方法
　第三节　秘书绩效测评
　　一、绩效测评的含义
　　二、秘书绩效测评要素
　　三、秘书绩效测评的方法和原则
　　四、秘书绩效测评的步骤
　　
第八章　秘书职业资格认证
　第一节　职业资格证书制度
　　一、就业准入制度
　　二、国家职业资格认证
　第二节　秘书职业资格认证
　　一、秘书国家职业资格认证
　　二、剑桥办公管理国际证书
　第三节　秘书国家职业标准
　　一、秘书国家职业标准概述
　　二、秘书国家职业标准工作内容与要求
　　
第九章　国外秘书工作概况
　第一节　国外秘书的种类与职级
　　一、美国秘书的种类与职级
　　二、日本秘书的种类与职级
　第二节　国外秘书的教育与培养
　　一、美国的秘书教育与考试
　　二、日本的秘书教育与考试
　　三、英国的秘书职业资格考试与培训、任用
附录
　秘书国家职业标准（2006年版）
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后记
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