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前言

当今社会，各行各业都有秘书工作。
秘书职业是一项常青的、不可或缺的职业，也是当今很多年轻人向往的职业。
但是做一个称职的秘书却不是一件容易的事。
在很多人眼里，秘书只不过是一个处理日常杂务的勤务员，是一个抄抄写写的文书。
事实上，秘书是领导的得力助手，行业和单位的各项工作都离不开秘书工作。
高水平的秘书工作是保证领导工作效率的重要条件，秘书的形象更是代表着单位的整体形象。
有许多著名企业的高级管理人员，就是从秘书做起，一步步发展和完善自我，最后取得事业的辉煌的
。
比如，美国惠普公司前首席执行官卡莉·菲奥莉娜就是从秘书工作开始其职业生涯的；还有国内著名
的女强人吴士宏，她在JBM最早的工作，也只是一名文秘。
    面对社会经济、政治、文化的飞速发展和市场经济、知识经济浪潮的冲击，秘书的工作内容不断拓
展，秘书工作意识不断更新，对广大秘书人员的素质有了新的、更高的要求，同样，对一些想涉足秘
书领域的朋友也提出了更大的挑战。
    秘书工作是一项涉及面广同时兼有多种辅助职能的综合性工作，涉足的领域不同，对秘书的要求也
不尽相同。
为了使本书能适应多种领域、不同秘书的需要，为了使广大年轻人特别是想成为秘书群体中一员的年
轻人对秘书工作有一个更清晰、更到位的了解，本书在编写的时候，强调以通用、实用为原则。
    本书的培训内容从秘书概述，礼仪，接待工作，印信、值班和保密工作，实用文书写作，会议管理
，文档管理，人际关系，信息工作，上司日程安排工作，办公自动化以及办公用品管理等各方面着手
展开，侧重讲述了秘书人员所从事的基本工作、需要掌握的专业技能、一般技巧和常用知识等，是公
司进行秘书培训不可多得的教材，也是秘书人员一本很好的案头工具书。
所以，将本书作为秘书的案头首选加以经常阅读，并且把书中那些有启示作用的重要句子牢记在心，
指导你的秘书工作，相信有助于你及早成为一名让人刮目相看的秘书！
    编著者    2011年4月
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内容概要

秘书工作是各单位工作中的重要内容。
秘书只有了解自己的工作，熟悉工作流程，不断学习、充实和完善自我，才能做好工作，赢得领导的
信任。

逸新编著的《秘书培训完全手册》的培训内容从秘书概述、礼仪、接待工作、印信、值班和保密工作
、应用文书写作、会议管理、文档管理、人际关系、信息工作、公关工作、上司日程安排工作、办公
自动化以及办公用品管理等各方面着手展开，是公司进行秘书培训不可多得的教材，也是秘书人员不
可或缺的案头工具书。

将《秘书培训完全手册》作为秘书的案头首选加以经常阅读，并且把书中那些有启示作用的重要句子
牢记在心，指导你的秘书工作，相信有助于你及早成为一名让人刮目相看的秘书！
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章节摘录

外宾接待工作主要有以下三个环节。
    1.接待准备工作    接待外宾的准备工作是做好接待工作的关键环节，准备工作充分，会为整个接待工
作打下良好的基础，能使接待工作有序进行；准备工作不充分，有可能影响整个接待工作的质量和效
果。
所以，秘书人员要高度重视接待准备阶段的工作，具体来讲，外宾接待准备工作阶段要做的工作包括
以下五个方面。
    （1）弄清外宾的基本情况。
接待外宾之前首先要弄清外宾的基本情况，包括了解外宾来单位的目的和愿望，是政治会谈、业务洽
谈还是参观访问；了解外宾来访的人数、人员名单、性别、职务、有无禁忌；外宾前来的路线和交通
工具；抵、离的具体时间。
    （2）拟订接待方案。
接待方案应体现的主要内容有接待规格、各项活动的安排。
    ①接待规格。
接待规格指的就是对外宾的礼遇规格。
接待规格的高低反映了接待单位对外宾的重视程度。
只有首先确定正确的接待规格，才有可能制订出合理的接待方案。
接待规格的高低一般依据国际惯例、来宾的身份、访问意义、双方关系等要素权衡而定。
    接待规格的确定需要遵循礼遇对等的原则。
所谓礼遇对等，有双重含义：一层意思是说在安排有关礼宾活动时，宾主的身份应大体相当，这是国
际惯例；另一层意思是讲求一致，同等对待。
双方礼尚往来，你给我什么规格的接待，我也回报你同等的接待规格。
当然，国与国之间、组织机构之间在交往活动中的情况复杂多样，很难固守一成不变的规矩。
所以，礼遇对等的原则并不是绝对的，而是应根据具体情况进行灵活处理，形式为内容服务，为了适
应某种需要，完全可以打破先前的礼宾常规和惯例，给予对方较为合适的待遇。
    ②各项活动的安排。
各项活动的安排通常包括迎接、宴请、会见会谈、晚会、签字仪式、参观游览等项目。
    （3）向领导汇报。
接待方案制订好后，就要与领导沟通，汇报准备工作的情况，了解领导对此次接待工作的整体构思，
并根据了解到的情况，对接待方案做出适当的调整。
重要的外宾接待，接待方案不仅要征得单位领导的认可，还要经上级机关批准后才可以进行后续工作
。
    （4）做好必要的资料准备。
    ①首先需要搜集的资料是外宾所在国家的政治、经济、地理、历史、风土人情、对外政策等背景材
料；然后是收集外宾个人的资料，包括他的性格、行为处事方式、对我们国家的态度等。
收集对方信息资料有两方面作用：一是为了根据对方的需要做好接待服务工作，使他们来访期间生活
得舒心，感受到温暖，有宾至如归的感觉；二是为了在了解对方的基础上，制订出从容应对的工作方
案。
知己知彼，方能百战不殆。
准备好各种有关资料（包括外宾的背景材料）后要及时送给负责接待工作的领导及有关人员参阅、掌
握。
大家统一口径，广泛协作，争取达到预期目标。
    ②准备好外宾需要或赠送外宾的一些资料，如己方组织机构的宣传资料、有关产品的介绍资料、明
信片、导游图、风景点的名胜古迹的介绍资料等。
    ③准备好领导所需要的讲话稿，包括欢迎词、答谢词等。
    （5）住房、车辆及有关的事务的预订。
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秘书人员必须在外宾抵达前安排好住宿的宾馆。
如果来访的外宾不止一人，还要考虑住房的分配问题，或者根据来宾的具体情况由东道主先行分配，
然后征询对方的意见；或者是把住房平面图交于对方，由他们自行安排。
根据来访宾客的具体情况，必要时还应租下同一宾馆的另外一个房间，作为陪同间，供接待人员、翻
译等住宿，以便及时为外宾服务。
    交通工具要根据来访宾客的人数多少而定，或是准备轿车，或者准备旅行车；对配备的车辆要严格
检查，如果配备的车辆较多，车上应提前贴上标记；对司机也要适当教育、提醒，以确保安全。
假如接待的外宾是西方人，西方人忌讳“13”这个数字，在安排住房、车辆时，不管是楼层号，还是
房间号或是车辆号，都要尽可能避开“13”。
视外宾来访的具体情况，根据需要，合理配备翻译、医护、保安等人员。
    2.接待实施阶段的工作    在接待实施阶段，秘书人员主要的工作是协助领导做好接待外宾的事务性工
作。
具体的工作有以下两个方面。
    （1）日程及各种会见、会谈的安排。
通常由接待负责人、秘书人员出面与外宾商谈，确定活动日程。
日程安排确定之后，应译成外宾所在国家使用的文字，打印后，交给对方的联络人或放在来宾住宿的
房间的桌子上，以便对方掌握时间。
会见、会谈前，要及早通知有关人员和单位做好必要的安排和准备，东道主应该提前到达并在门口迎
候。
对会见、会谈的场所及座位应事先精心做好安排。
    （2）生活安排、安全保卫及新闻报道。
秘书人员应该根据各国的习俗，安排好外宾的日常生活，主要是食宿和娱乐。
接待外宾，尤其是重要的外宾，还要增强安全意识，做好安全与保密工作；对于重要的外宾的访问，
需要新闻报道的，则要向对方索取该领导的照片与简历，以便报道时使用。
    参观游览、宴请工作、筹备礼品等内容将在下面专门作介绍，这里不再赘述。
    3.结束阶段    外宾接待结束阶段的工作主要指的是送走外宾之后的善后工作，包括对本次接待工作的
经验、教训进行总结，起草总结时要注意向陪同人员、翻译、负责接待的人员收集有关外宾的反映。
同时，接待活动的记录也可作为起草总结时的参考资料。
如果接待活动中有重要情况需要向上反映，应及时写出专题材料，送有关领导和有关部门，供他们参
考；整理接待中形成的有关材料，如接待过程中形成的文件、资料、照片等，并把它们进行立卷归档
。
    P66-68
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