
第一图书网, tushu007.com
<<秘书工作案例>>

图书基本信息

书名：<<秘书工作案例>>

13位ISBN编号：9787309043662

10位ISBN编号：7309043669

出版时间：2005-02

出版时间：复旦大学出版社

作者：孙荣 等

页数：239

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<秘书工作案例>>

前言

　　会展同样也是收集信息的重要来源。
秘书在展场上应能深入了解并及时掌握从销售一线反馈回来的市场信息，并且善于把被动的展示功能
转换成主动的引导功能，加强展会的互动作用，吸引参会人员共同加入到企业的活动中来。
会展需要秘书，主要表现在三个方面。
　　（1）会展的联络、协调和组织工作　　大中型会展筹办时间通常都在一年以上。
会展头绪繁多，环节复杂，涉及面又广，需要大量的周密的联络、协调和组织工作。
首先是项目的选定，需要做大量的市场调查，收集目标客户的信息、合作单位的信息，该项目的行业
、产业的信息；联络该会展所属行业的主办单位、主管部门；建立与全国及海外的合作伙伴、招展组
团代理的关系、与各专业媒体和公众媒体的关系等。
接着是寻求支持单位、合作单位，建立营销网络。
然后是招展工作，收集和建立潜在客户名单，发送参展说明书，进行招展宣传；选择参展商，签订参
展合同。
最后是招展组团管理，人员的确定和分工，制订工作方案等等。
这一系列工作都离不开秘书。
　　（2）会展的会议组织工作　　会展的重点是“展”，可是必然要召开一系列的会议。
譬如：展出之前有筹备会、检查会、动员会；展出期间有开幕式、报告会、新产品发布会、技术交流
会、研讨会、贸易洽谈会、记者招待会；展出以后又有评估会、总结会、新闻发布会等等。
这些会议的组织安排、服务工作都需要秘书去做。
　　（3）会展的文书工作　　会展除了展品、展台、操作、演示之外，还会产生大量的多样的文书
、资料。
譬如市场调查报告、企业参展情况分析、会展说明书、新闻宣传资料、产品的文字介绍、广告文案、
工作方案、邀请书、参展合同、会展日程表、参观须知、会议记录、会议纪要、客户及潜在客户名单
、档案、评估报告、总结报告等等。
这些文件、资料的撰写、制作，秘书更是责无旁贷。
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内容概要

　　选录了100多个与秘书工作有关的各类案例，内容涉及秘书职业的方方面面，并从秘书应具备的基
本素质、秘书工作的基本职能和秘书的工作艺术等诸多方面予以分类，每个案例后都精心设计了思考
题（有关公文写作方面的案例，还在书未安排了参考答案）。
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章节摘录

　　案例19手机——泄密机　　随着手机的日益普及，我们的生活越来越离不开它了。
但是，必须看到，手机在给人们的生活带来便利的同时，也给我们的信息安全带来了隐患。
尤其在关系国家秘密的特殊部门，手机已成为不容忽视的一大泄密工具。
随着手机使用量的增大，各国已开始注意和警惕手机的失密泄密问题。
　　打手机暴露自己行踪　　从手机的通信原理可以知道，手机的通信过程就是使用手机把语言信号
传输到移动通信网络中，再由移动通信网络将语言信号变成电磁频谱，通过通信卫星辐射漫游传送到
受话人的电信网络中，受话人的通信设备接收到无线电磁波，转换成语言信号接通通信网络。
因此，手机通信是一个开放的电子通信系统，只要有相应的接收设备，就能够截获任何时间、任何地
点、任何人的通话信息。
　　因手机通信导致泄密的例子很多。
例如，在俄罗斯的车臣战争期间，俄罗斯空军就是利用电子侦察手段发现了当时车臣分裂主义头子杜
达耶夫的踪迹，并轻而易举地将其消灭。
那是1996年4月22日清晨4时，俄罗斯空军运用A-50预警机，截获了杜达耶夫与居住在莫斯科的战争调
节人——俄罗斯国家杜马前议长哈兹布拉托夫之间的手机通信，然后在全球定位系统的帮助下准确地
测出了杜达耶夫所在位置的坐标。
几分钟之后，俄罗斯空军“苏-25”飞机在距目标40公里的地方发射了两枚"DAB-1200"反辐射导弹，导
弹循着电磁波方向击中了杜达耶夫正在通话的小楼。
结果杜达耶夫和四个贴身保镖被炸得血肉横飞，命丧黄泉。
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编辑推荐

　　旨在使从事秘书工作或有志于秘书职业发展的读者读完《秘书工作案例》后，加深对秘书工作的
认识和理解，从而提高这方面的工作能力。
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