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内容概要

本书针对当前商务秘书工作的特点，全面创新教材结构体系，努力体现项目引领、任务驱动、“学和
做”融为一体的课程特色。
全书分为：商务秘书角色认知，办公室事务管理，企业文书综合处理，会议与商务活动管理，信息工
作与参谋辅佐五大个项目，每个大项目下设有子项目、项目知识框架图及课后练习题；每个子项目由
项目任务、事件回放、任务分析、相关知识、项目训练等部分组成，既保证了部分的独立性，又体现
了整体的系统性。
    本书可作为高职高专、成人学校、本科院校二级职业技术学院文秘专业及相关管理专业的教材，也
可作为企事业单位秘书人员的培训教材和参考用书。
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作者简介

王凌，现从教于广番禺职业技术学院。
主要研究方向为：秘书胜任力，高职文秘人才培养模式，秘书素质培养。
20余年来承担文秘专业课程、企业文员培训课程及学生校外实践课程指导，积累了丰富的一线教学经
验，先后获多项教学奖励，主持秘书相关课题研究，主编、参编多部教材。
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书籍目录

项目一　商务秘书的角色认知　子项目1　定位现代秘书　　项目任务　　事件回放　　任务分析　
　相关知识　　随堂检测　子项目2　认知秘书工作　　项目任务　　事件回放　　任务分析　　相
关知识　　随堂检测　子项目3　做一个好秘书　　项目任务　　事件回放　　任务分析　　相关知
识　　随堂检测　　知识小结　　课后练习题项目二　办公室事务管理　子项目1　办公环境管理　
　项目任务　　事件回放　　任务分析　　相关知识　　随堂检测　子项目2　办公室时间管理　　
项目任务　　事件回放　　任务分析　　相关知识　　随堂检测　子项目3　商务沟通与接待　　项
目任务　　事件回放　　任务分析　　相关知识　　随堂检测　子项目4　办公室值班管理　　项目
任务　　事件回放　　任务分析　　相关知识　　随堂检测　子项目5　常用办公设备及办公用品管
理　　项目任务　　事件回放　　任务分析　　相关知识　　随堂检测　　知识小结　　课后练习题
顷目三　企业文书综合处理　子项目1　企业发文管理　　项目任务　　事件回放　　任务分析　　
相关知识　　随堂检测　子项目2　企业收文管理　　项目任务　　事件回放　　任务分析　　相关
知识　⋯⋯项目四　会议与商务活动管理项目五　信息工作与参谋辅佐参考文献
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章节摘录

项目一 商务秘书的角色认知子项目2 认知秘书工作项目任务前往联系单位走访（观察）一位资深秘书
，整理出一份秘书日常工作内容表。
事件回放毕业于某名牌大学的林英踌躇满志地踏上了秘书的工作岗位，经过一系列的面试竞争，她终
于获得天骏公司的秘书一职。
今天是她上班的第一天，一路上林英想象着她的工作：在电脑桌前熟练地进行电脑操作；用流利的英
文为总经理书写函件；聚光灯下，从容地主持对外活动⋯⋯林英兴冲冲地赶到办公室报到，经理淡淡
地看了她一眼，然后吩咐说：“请林小姐先把办公室收拾一下。
”林英一愣，但立即按照经理的吩咐做了起来，将办公桌上东一堆西一堆的文件整理归位，将茶几上
喝过的杯子、装满烟蒂的烟灰缸洗干净，然后对办公室的地面进行除尘工作。
这一切做完以后，林英对经理说：“办公室收拾好了，请问经理，还有什么吩咐？
”林英心想：“这下该让我起草文件了吧？
”可是没想到经理头也不抬地说：“请帮我倒杯水。
”于是林英泡了一杯热的茶水端了过去。
“对不起，要的是白开水。
”经理挥了挥手说。
林英赶忙又去换了一杯热的白开水。
“对不起，林小姐，我要冷的水。
”经理有点不耐烦地说。
林英只好去换第三杯水，这才让经理满意。
之后，经理又吩咐她去做了很多琐事：寄信、购买打印纸、煮咖啡，等等，一整天就这样匆匆过去了
。
第一天的工作经历让林英很失落，苦读了四年大学，为了提高英语水平，熟练操作电脑，她甚至本末
倒置，白天上课懒洋洋，晚上拼命读夜校，为的就是能获得一份体面的外企秘书工作，没想到现在竟
然要像佣人那样为别人打扫卫生、端茶倒水、跑腿。
这些不读书也能干的事为什么要让秘书来干？
林英的心里充满了困惑。
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