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前言

　　《中华人民共和国劳动法》规定：“从事技术工种的劳动者，上岗前必须经过培训。
”国家对相应的职业制定《职业技能标准》，实行职业技能培训。
　　职业技能培训是提高劳动者知识与技能水平、增强劳动者就业能力的有效措施。
社会主义市场经济条件下，劳动者竞争上岗，以贡献定报酬，这种新型的劳动、分配制度，正成为千
千万万劳动者努力提高职业技能的动力。
　　实施职业技能培训，教材建设是重要的一环。
为适应职业技能培训的迫切需要，推动职业培训教学改革，提高培训质量，中国劳动社会保障出版社
会同劳动和社会保障部有关司局，组织有关专家、技术人员和职业培训教学人员编写了《职业技能培
训教材》系列丛书。
　　《职业技能培训教材》以相应工种、专业的《职业技能标准》为依据，贯彻“求知重能”的原则
，在保证知识连贯性的基础上，着眼于技能操作，力求内容浓缩、精练，突出教材的针对性、典型性
、实用性。
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内容概要

　　本书由劳动和社会保障部教材办公室委托湖北省劳动保障厅组织编写，供职业技能培训公共关系
专业使用。
　　本书内容包括公关文秘工作概述、公关文秘日常工作、公关文书写作举要、新闻类文书的写作、
政令类文书的写作、会议类文书的写作、调研类文书的写作、书信类文书的写作、广告类文书的写作
、合约类文书的写作、法律类文书的写作等。
　　本书也可供职业学校、在职培训及自学使用。
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章节摘录

　　三、心理素质要求　　1.个性心理　　（1）兴趣广泛。
公关文秘工作较单调、也较繁杂，甚至被有些人认为是枯燥乏味的。
其实不然，任何工作都有不尽如人意的一面，正如世界上没有十全十美的事情一样，关键是对其有无
兴趣。
如对写作、公关有兴趣的人，自然不会觉得累。
所以公关文秘人员首先要培养热爱专业的思想，从而产生对专业的兴趣。
同时，还要随着社会、时代、工作范围的不断变化，而不断培养、调整与专业相关的兴趣、爱好，如
音乐、书法、绘画、摄影、旅游等。
以便克服厌倦的心理，调整不良的心态，适应环境，适应领导，适应工作。
　　（2）意志坚强。
在工作实践中，常常会遇到各种矛盾、问题和困难。
要做到遇到矛盾不回避，发现问题不放过，碰到困难不丧气，遭受挫折不低头，这些都需要具备坚强
的意志力。
意志是作为人自觉调节自己的行动去克服困难，以达到预定目的的心理活动过程。
意志具有双重性，既有积极的品质，又有消极的因素。
积极的表现是工作的自觉性，处理问题的理智性，经受挫折的坚韧性。
消极的表现是处事盲目，受屈冲动，情感脆弱。
公关文秘人员要在不利于充分发挥个人聪明才智的情况下，或在逆境中，自觉调节心理状态。
以自觉性排除盲目性；以理智性克服冲动性；以坚韧性战胜脆弱性，始终以良好的心态去待人接物。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<公关文秘与写作>>

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 6


