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内容概要

本书包括：能说会道做秘书；请示汇报掌握要领；做好领导的“代言人”；让领导心情舒畅等内容。
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书籍目录

第一章 能说会道做秘书
第二章 请示汇报掌握要领
第三章 做好领导的“代言人”
第四章 让领导心情舒畅
第五章 把握好说话的火候
第六章 如何为领导出点子
第七章 死要面子活受罪
第八章 说话办事讲委婉
第九章 协调关系讲艺术
第十章 说话精明，广结人缘
第十一章 争辩问题的言语分寸
第十二章 进退有节智为先
第十三章 闻其声如见其人
第十四章 韬光养晦心静如水
第十五章 一家人不说两家话
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