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内容概要

　　本教程主要是为当代大学生愿从事各行业办公室秘书工作的人就业上岗准备的。
教程紧贴社会需求，重实用、重操作，详细阐述了现代秘书各项工作的流程和方法，案例具体而生动
，给人耳目一新之感。
　　教程共分五篇：　　秘书做人篇，本章主要阐述秘书做人之道与成功之道，领悟秘书工作的真谛
，当好领导近身参谋与助手。
　　秘书办文篇，秘书的形象主要是笔杆子的形象，秘书要领悟文书撰写的基本规律和步骤，熟练掌
握文书处理程序和方法。
　　秘书办会篇，秘书要掌握各种类型会议的服务特点，能做好会前各项准备工作，，会中各项服务
工作，会后总结与落实工作。
　　秘书办事篇，秘书要学会运用网络办公，处理日常事务要反应快、思考快、节奏快，会做信访、
接待、咨询服务工作。
会做信息、档案管理工作以及各种活动与应酬工作。
　　秘书学习篇，秘书应具有多种能力，但主要的是学习能力，秘书要学会用开阔的视野和世界的眼
光正确把握社会发展的大趋势，熟练掌握秘书专业知识和技能，更好地为领导服务。
　　学好本教程，就能获取《中国秘书岗位资格证书》，找准事业成功的切入点。
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