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内容概要

现代秘书的作用更多地体现在企业运作过程，无论是行政、商务活动还是写作，都是直接为企业的运
营与管理服务的。
本套丛书主要从商务秘书的角度出发，详细讲述了秘书工作所涉及的方方面面，具有很强的指导性和
可操作性。
    秘书实操的效果如何，对企业运作有着举足轻重的影响，因此，提高秘书在文书写作、行政事务、
商务事务方面的基本能力，提高秘书办公、办会、办事的能力，对于促进公司有效运作无疑具有重要
意义。
    然而，在实际工作中，我们发现绝大多数秘书都是在凭个人的职业经验来应对秘书事务，这当然也
不错，但从实效性及规范性来看，这存在着很多不足之处。
究其原因，是因为秘书工作中缺少专业化的工作样板，也就是我们通常所说的指南。
而一套方便实用、行之有效的秘书工作指南，无论是对经验丰，富的职业秘书，还是对刚迈人秘书行
业的新手，毫无疑都是不可或缺的，前者可以凭借指南大大提高工作效率，后者则可以借此避免因为
缺乏经验而导致工作中束手无策。
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作者简介

　　廖金泽，中国著名秘书训练专家，台湾桃园人，学者、作家、教授、顾问，长期从事企业战略、
人力资源、形象礼仪、职业规范、女性心理等方面的研究和咨询，经验丰富，造诣颇深，已出版数十
部专著，曾在大陆各地作近万场专题演讲及训练，听众无数，好评如潮。
　　现任中国高等教育学会秘书学会委员会常务理事、深圳市廖金泽品牌管理有限公司董事长，并担
任国内多所高校的客座教授。
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章节摘录

　　现在要求秘书应该如何写字似乎有些不合时宜，因为在外人看来，电脑的广泛应用使人们已经不
必拘泥于纸上作业，今天再不会有秘书拿着纸和笔认真写东西，然后再输入电脑进行信息处理了。
这样做显然已多此一举。
　　从效率来讲，直接在电脑上写作当然最为经济快捷，而且事实上现在的秘书几乎全都是使用电脑
的高手，对文字处理的娴熟程度早已成为秘书任职的基本条件之一。
　　即使如此，秘书也必须能写一手漂亮的字。
秘书必须在注重效率的前提下，利用一切时间练习写字。
理由很简单：一是工作需要；二是性格修炼需要；三是美学需要。
　　工作需要　　所谓工作需要，当然是指日常工作中秘书也有用纸笔做记录的必要。
例如，上司交代任务发布指示，你总不能让上司稍候，等你坐在电脑前再让上司口述指示。
你更不可能请上司站在你的办公桌前口授指示，以便让你能在电脑上同步做记录。
诸如此类的不便，一支笔和一个记事本就能简简单单地搞定。
而且，站在上司面前认真做笔记，上司感觉会非常好，既体现出了上司的管理权威，也体现了秘书工
作的认真严谨，远比上司迁就你要来得自然合理。
　　和客户洽谈业务时做笔记则更能显示出你对客户的重视，这在一定程度上会增加客户对你的信任
。
　　性格修炼需要　　所谓性格修炼需要，是因为写字既能磨炼人的耐性又能增强人的策划布局能力
。
众所周知，写字时因为一笔一画地写，就有足够的时间让你想好后面要写些什么。
这种书写与内容上的连贯性、流畅性，思考上的缜密性、严肃性，是用电脑写作无法做到的，这恐怕
也是网络文字的表达风格为什么显得比较急促和生硬的原因。
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编辑推荐

　　秘书需要经验，秘书需要指导，秘书必须知道：用正确的方式做事，比把一件事做正确更重要。
　　写作能力是衡量秘书是否称职乃至出色的重要标准　　如何写作事务类文书？
　　如何写作商务文书？
　　如何写作商务函电？
　　如何写作公关文书？
　　如何写作管理文书？
　　资深秘书训练专家廖金泽先生为您提供精彩指导。
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