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内容概要

在当今竞争日益激烈的时代，对从事秘书职业的人士来说，要想脱颖而出，手里有一本实用的书籍非
常重要。
本书注重理论与实际结合，以指导实践和操作为目的，涵盖了应对职场各种需求的技巧。
    希望这本书能给你的工作带来启发和改变。
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章节摘录

第一章 专业秘书的角色与职责一、专业秘书应具备的专业特质素质是成事之基，是立身之要。
在新的历史条件下，领导工作对秘书人员的政治素养、专业知识、综合能力、心理素质、人际关系、
思想观念等方面，都提出了新的更高的要求。
秘书应具备的政治素养：坚定正确的政治方向；敏锐的思想；强烈的事业心；较高的理论政策水平，
实事求是的思想作风；淡泊明志，乐于奉献；踏实细致，一丝不苟。
秘书应具备的知识素养：文化基础知识（外语、计算机、人文等知识）；相关专业知识（政治、经济
、法律、财会、管理等知识）；专业知识（文书、档案、会议、信访、公文写作、机关事务工作等知
识）。
秘书应具备的能力：表达能力（包括口头、文字等表达能力）；调研能力（包括调查能力和研究能力
）；办事能力（包括熟悉职权范围、知晓办事渠道、熟悉办事程序、了解有关业务、能区分轻重缓急
）；交际能力（包括善于跟不同年龄、文化程度、个性、爱好的人交往，注重礼节、礼仪，能妥善处
理交际中的矛盾冲突，能控制自己的情绪）；管理能力（包括辅助决策、调查、督察）；应变能力（
能适应不同环境、岗位和工作条件的变化，适应突发事件）；操作能力（包括办公设备、通信工具的
使用和保管）；学习能力（包括阅读力、鉴赏力、记忆力、分析力、综合概括力等）。
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编辑推荐

《秘书职场应对实务》由中国物资出版社出版。
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