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内容概要

　　为了让学习者在学习过程中既了解基本知识又切实掌握技能，我们采用了项目引领、任务驱动，
做中学、学中做，理论与实践一体化的编写方法，务求学习者学会、做好，实现工作效果最佳化。
这是我们编写本书的指导思想和初衷。

　　《新编秘书理论与实务》呈现以下特点：
　　
1．理论实践一体化。
为更好地体现职业教育的特点，改变教学过程中理论与实践分离甚至脱节的局面，本教材将理论知识
传授与具体工作实践有机地融合于一体，学做结合，调动学习者的学习兴趣。

　　
2．可操作性强。
为实现理论与实践一体化教学，本教材在编写体例上力求创新，采用了这样的编写体例：学习目标→
工作任务→任务分析→工作成果→知识链接→实训任务(训练目标、知识要求、任务描述、训练要求、
操作提示)。
在操作过程中学习，在学习过程中操作，可将本书作工具书使用。

　　
3．职业特征明显。
为使学习者对秘书职业有更深刻的认知，对秘书工作内容和方法有更实际的了解，本教材吸取了现实
社会各级各类组织的工作成果，搜集了许多鲜活的秘书工作案例，并进行了分类整理、分析归纳，充
分体现了秘书职业化特征。

　　
4．使用范围广泛。
鉴于学习内容的现实性、编写方法的创新性和学习效果的务实性，《新编秘书理论与实务》可作为高
职高专院校、成人高等院校、本科院校的文秘专业及相关专业的教学用书，也可供中等职业学校的文
秘专业和社会文秘人员培训机构使用，还可作为社会各行各业管理人员的文秘工作手册使用。
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书籍目录

第一单元 秘书职业认知篇
　项目一 秘书职业含义与角色
　　任务1 认知秘书职业含义及特征
　　任务2 认知秘书角色意识
　　任务3 认知秘书的职业道德和素养
　项目二 秘书工作　　任务与方法
　　任务1 认知秘书工作　　任务
　　任务2 认知秘书工作人际关系
　　任务3 认知秘书工作方法和艺术
　项目三 秘书职场与职业规划
　　任务1 认知秘书职场及求职要求
　　任务2 认知秘书职业发展及资格认证
　　任务3 做好职业生涯规划
第二单元 日常事务处理篇
　项目一 办公环境的优化与维护
　　任务1 合理布局办公室
　　任务2 营造健康、安全的办公环境
　项目二 电话、印信、邮件事务
　　任务1 正确接听与拨打电话，做好电话记录
　　任务2 认识印章管理的作用和要求
　　任务3 正确开具介绍信
　　任务4 及时处理邮件
　项目三 公文办理
　　任务1 熟悉收文办理程序
　　任务2 熟悉发文办理程序
　项目四 接待工作
　　任务1 了解接待的类型及规格
　　任务2 制定接待工作计划
　　任务3 把握接待工作流程和方法
　项目五 时间管理与办公效率
　　任务1 安排值班工作—
　　任务2 编制工作时间表
　　任务3 管理工作日志
　　任务4 安排约会
　项目六 办公用品与零用现金管理
　　任务1 办公用品的采购与发放
　　任务2 办公用品的库存控制
　　任务3 零用现金管理及报销
第三单元 会议组织服务篇
　项目一 认识会议
　　任务1 了解会议的含义、要素、分类及功用
　　任务2 熟悉会议策划工作流程
　　任务3 撰写会议方案
　项目二 会前准备
　　任务1 拟定会议议程和日程
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　　任务2 选择、布置会议场所
　　任务3 拟写、发送会议信息
　　任务4 准备会议资料和会议用品
　　任务5 会议经费预算与管理
　项目三 会间服务
　　任务1 做好会议接待
　　任务2 会议现场服务
　　任务3 收集、编发会间信息
　　任务4 会议突发事件处理
　项目四 会议善后
　　任务1 清理会场
　　任务2 收集整理文件资料
　　任务3 结算会议经费
　　任务4 跟踪反馈落实会议精神
第四单元商务活动管理篇
　项目一 商务谈判活动
　　任务1 收集谈判信息
　　任务2 设计谈判方案
　　任务3 熟悉谈判程序
　项目二 宴请活动
　　任务1 了解宴请的种类和目的
　　任务2 宴请的组织与礼仪
　项目三 商务庆典与信息发布会
　　任务1 庆典活动策划
　　任务2 签字仪式策划
　　任务3 信息发布会策划
　项目四 商务旅行
　　任务1 制定商务旅行计划
　　任务2 办理出国手续
主要参考文献
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章节摘录

版权页：插图：（1）主动配合、适应。
首先，秘书应善于理解领导的工作意图，主动配合领导做好各项工作，而不能拨一拨动一动。
领导明确授权的工作，秘书应自己多动脑筋去独立完成，而不必事事请示；领导没有明确授权的事，
秘书应凭经验掌握哪些事应该先请示后执行，哪些事无须请示即可以去做，哪些事可以先做了再汇报
。
做到尽可能地与领导配合默契，使领导对自己的秘书感到得心应手。
其次，秘书还应该努力适应领导的工作方法和工作习惯。
领导有多种类型，有经验的秘书应该都能适应。
比如，有的领导是事务型，遇事考虑周到，一件件、一步步都给秘书细细交代，秘书只要照章办事，
不出差错就行。
有的领导是放任型，一般的事都交给秘书去做而自己不过问。
这样秘书更应该加强责任感，所做工作已不仅是对领导负责，而且是对更高一级组织或整个组织负责
。
最后，秘书应有正确的认识和态度，应适应领导的特点努力去做好工作，进一步以领导之长补己之短
，使自己在各方面都能更快地成长。
这样才能做一个合格的秘书，才能真正对领导起到参谋、辅助的作用。
（2）服从，但不盲从。
秘书对领导的基本态度是服从，这也是秘书职业特征的要求。
尤其是初级秘书对资深领导，服从就更多一些。
但是秘书的服从并非盲目服从，秘书的角色地位相当于助手和参谋，所从事的又是行政事业和业务工
作。
领导对秘书尤其是中高级秘书常有咨询的可能，秘书也有提出建议甚至不同意见的必要。
秘书接触文件较多，对各种法规、制度更为熟悉，自然负有对领导某种程度监督的责任。
因此，秘书对领导不能盲从。
领导如有明显的差错，秘书出于组织的责任心，不能听之任之。
有的领导自命不凡，对秘书言语傲慢、盛气凌人，这时下属就处于十分窘迫的境地。
如果盲目服从领导，又觉得过于窝囊、有损自尊，同时又助长了领导的这种不良作风；如果当面直接
表示不服，但对方毕竟是领导，不好伤了他的自尊。
这时秘书就需要注意技巧，应向领导暗示你的想法，在维护领导的自尊的同时让他明白自己的冒失。
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