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内容概要

　　本书从理论联系实际、解决秘书日常工作中的困惑和难题出发，以突出职业秘书的基本素质和技
能为特点，以培养跨文化沟通能力为重点进行编写。
同时，《涉外秘书实务》配有大量的案例分析、技能实训及专业英语会话练习，分别从秘书工作概述
、从事秘书工作的基本条件、秘书的工作知识、人际关系与沟通、礼仪与接待、秘书的基本技能、职
业生涯规划及作为助理应具备的经营常识等八个方面对涉外文秘工作进行了介绍。

　　本书既可作为相关院校涉外文秘专业的教材使用，也可作为在职涉外文秘人员的日常参考用书。
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书籍目录

第一章 秘书工作概述
　第一节 秘书的定义及其作用
　　一、秘书的定义
　　二、秘书的作用
　　三、助理、秘书与文员的区别
　第二节 秘书工作的起源
　　一、我国古代秘书的起源
　　二、现代意义秘书的诞生
　　三、秘书的性别
　第三节 领导人选择秘书的标准
　　一、容貌端庄
　　二、为人稳重
　　三、经验丰富
　　
第二章 从事秘书工作的基本条件
　第一节 做好从事秘书工作的各项准备
　　一、成为标准的白领
　　二、具备做好秘书工作的使命感
　　三、学会使用职场语言
　　四、遵守上下班时间
　第二节 秘书的素质要求
　　一、认真
　　二、诚实
　　三、谦逊
　　四、合群
　　五、宽厚
　　六、自信
　　七、缜密
　　八、有上进心
　　九、幽默风趣
　第三节 秘书的能力要求
　　一、判断能力与执行能力
　　二、理解能力与洞察能力
　　三、信息收集能力和写作能力
　　四、记忆力
　　五、交流沟通能力
　　六、OA操作能力
　第囚节秘书的知识要求
　　一、秘书必须成为“常识家”
　　二、一般社会生活常识
　　三、母企业所在国常识
　第五节 保守机密
　　一、保密的重要性
　　二、日常保密
　　三、保密不是封闭
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第三章 秘书的工作知识
　第一节 上司与秘书的工作
　　一、企业与上司
　　二、上司与秘书的关系
　　三、秘书的工作内容因上司而异
　第二节 秘书的工作内容
　　一、日常工作
　　二、当上司不在办公室
　　三、发挥主观能动性
　　四、注意“越位”问题
　　五、工作出现失误之后
　第三节 秘书的工作特点
　　一、需要自己马上拿主意的事情多
　　二、工作的内容变化快
　　三、一心多用的时候多
　　四、忙闲苦乐不均
　第四节 接受指示与执行指令
　　一、接受指示
　　二、服从指令
　第五节 请示与汇报工作
　　一、请示的方法
　　二、汇报的方法
　第六节 给上司提醒与建议
　　一、注意提醒上司
　　二、给上司提建议
　第七节 提高工作质量与效率
　　一、质量意识
　　二、制订工作计划
　　三、工作程序化
　　四、分清工作轻重缓急
　　五、合理利用空余时间
　　六、工作创新
　第八节 养成良好的职业习惯
　　一、换位思考
　　二、勤做笔记
　　三、坚持写日记
　　四、说话“铺垫”
　　五、首先倾听
　　六、不耻下问
　　七、起草腹案
　　八、日事日清
　　
第四章 人际关系与沟通
　第一节 概述
　　一、人际关系与沟通的含义
　　一、处理好人际关系的意义
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　　三、构筑人际关系的基础
　　四、有效沟通的意义
　　五、沟通与人际关系的相互作用
　第二节 处理人际关系的基本原则
　　一、实事求是
　　二、为人谦逊
　　三、不卑不亢
　　四、尊重公司港规则
　第三节 与上司的关系
　　一、了解上司
　　二、协助上司工作
　　三、与上司形成默契
　　四、与新上司的关系
　　五、正确对待上司的“毛病”
　　六、与外籍上司相处
　第四节 与其他秘书及其他方面的关系
　　一、与其他秘书的关系
　　二、与公司各部门的关系
　　三、与客户的关系
　第五节 沟通的基本功
　　一、“听”的学问
　　二、“说”的艺术
　第六节 与上司沟通的五大技巧
　　一、倾听的技巧
　　二、提问的技巧
　　三、表示敬意和感谢的技巧
　　四、报告的技巧
　　五、提建议的技巧
　第七节 协助外籍上司沟通
　　一、价值文化的冲突
　　二、思维方式的冲突
　　三、管理方式的冲突
　　四、企业文化的冲突
　　五、言语行为的冲突
　　六、非言语行为的冲突
　　⋯⋯
第五章 礼仪与接待
第六章 秘书的基本技能
第七章 职业生涯规划
第八章 作为助理应具备的经营常识
参考书目
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