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内容概要

本书是一本配合秘书学教学的辅助教材。
全书共二十章，主要内容包括秘书活动的沿革、秘书工作、秘书资格、秘书资格、商务谈判、党政秘
书工作、领导者事务活动安排、企业秘书工作、现代秘书职业等。
为了增强本书的实用性，特选取了一些案例，并做了一些简单的分析(有的只是一点提示)，以供读者
使用这些案例时参考。
附文《商务谈判中的几个问题》，希望能起到一点开拓与充实的作用。
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书籍目录

绪论
第一章  秘书活动的沿革
第二章  秘书人员
第三章  秘书工作
第四章  秘书机构
第五章  秘书职能(上)
第六章  秘书职能(下)
第七章  秘书资格
第八章  秘书工作方法
第九章  文书管理
第十章  会议组织
第十一章  商务谈判
第十二章  信访工作
第十三章  接待工作
第十四章  事务处理
第十五章  领导者事务活动安排
第十六章  党政秘书工作
第十七章  企业秘书工作
第十八章  涉外秘书工作
第十九章  私人秘书工作
第二十章  现代秘书职业
案例分析
附：译文《商务谈判中的几个问题》
后记
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章节摘录

2.在接待工作中，秘书人员怎样才能做到热情大方？
提示：要做到热情大方，就要对于来访的客人，以礼相待，表现出热情、诚恳、大方，使其有一种“
宾至如归”的感觉。
对于来访者的正当要求，应尽量予以满足，不能满足的也要讲明情况和理由，力求取得对方的理解。
总之，既要讲求礼仪，又要注重实效，做到礼仪周到而不繁琐，接待热情而不铺张。
要做到热情大方，秘书在接待中就要不卑不亢，落落大方，自然得体，以自己的努力，使“门难进，
脸难看，话难听，事难办”的不良作风，变成“门好进，脸好看，话好听，事好办”的良好风气。
3.在接待工作中，秘书人员怎样才能做到细致周到？
提示：要做到细致周到，就要认识到接待工作无小事，必须有认真、严谨的态度和细致、周到的工作
，才能完成接待任务。
要做到细致周到，就要认识到一次接待活动，往往涉及到许多部门和人员，内容具体、细微、繁多、
复杂，牵涉到衣、食、住、行和人、财、物等方方面面。
如果是涉外接待，还要研究两国文化习俗差异和有关政策规定。
这就需要秘书人员要把工作做得细致入微、面面俱到，不留下任何细小的漏洞。
要处处替来宾着想，时刻关注来宾的需要，为来宾做出周密的安排，使其感受到方便和满意。
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后记

这是一本配合秘书学教学的辅助教材，确切地说，它是一本练习手册，或称为秘书手册。
其中的章节顺序及相应的练习及提示，都是依董继超先生主编，王守福、史玉峤先生参编的《普通秘
书学》编写的。
为了增强本书的实用性，特选取了一些案例，并做了一些简单的分析（有的只是一点提示），以供读
者使用这些案例时参考。
附文《商务谈判中的几个问题》，希望能起到一点开拓与充实的作用。
参加此书编写的还有何君陆、李璧玲、彭学山、杨保健等同志。
所选案例大都取自《秘书工作》、《秘书》杂志，也有的摘自叶永烈著的《毛泽东的秘书们》、李希
贤等著的《蒋介石和他的六个秘书》。
在此特向邱惠德、郑云淇、夏明、褚江、睦达明、马于周、金明、屈佩明、郁铭华、苏人、丁兆棠、
崔明彦、卢江、谷福生、曹竞成⋯⋯等20余名“案例”作者及两杂志的编者表示诚挚的谢意。
此书编写过程中，始终得到中央广播电视大学出版社副社长任岩、责任编辑朱志勇的鼎力相助，特此
一并致谢。
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编辑推荐

《普通秘书学学习指导书》是由张继缅所编写，中央广播电视大学出版社出版发行的。
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