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前言

强将手下无弱兵。
顶尖的领导需要顶尖的秘书。
做秘书，就要做顶尖领导的秘书；要做顶尖领导的秘书，就要先是顶尖秘书。
因为只有顶尖的秘书才能成为领导培养的对象，才不会一辈子为人作嫁衣、搞服务，才能成为未来的
领导！
但是，如何做个顶尖的秘书，却是一门大学问。
这门学问高深、博大，既包括处世的哲学，又包括为人的技巧，还包括知识、能力的内容；这门学问
深奥、晦涩，既难以把握，又至关重要。
它是一位有为进取的秘书搞好工作、处理好关系的必修课，是一位渴望晋升的秘书不能不要掌握的人
生玄机。
《顶尖秘书》将给你全面的、系统的指导和帮助！
它将教你如何在众多秘书中塑造顶尖的个人形象，从打扮、举止、说话、精神面貌等方面全面提升自
己：它将教你如何提高自己的工作能力，如何养成良好的意志力，如何增强自己的职业感，如何练就
高强的专业能力，以顶尖的素质赢取人心。
它将教你如何辅助领导决策、当好高参，如何处理好日常事务，成为领导的贴心人；它将教你如何帮
助领导协调好各种关系，把秘书的各项具体工作做好做活；它将教你如何去得心应手，地与领导巧妙
地有所为有所不为，获取领导的青睐；它将教你如何与同事相处，针对不同性格的人采取不同的策略
，让竞争的同事成为助力的伙伴；它将教你如何与倨傲、自私、逞强、自我防卫、没有经验、爱唠叨
、甚至“剃头”型的下属巧妙周旋，成功交际处理好方方面面的矛盾。
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内容概要

　　顶尖的领导需要顶尖的秘书。
因为只有顶尖的秘书才能成为领导培养的对象，才能不会一辈子为人作嫁衣，才能成为未来的领导。
但是，如何做个顶尖的秘书，却是一门大学问。
这门学问博大，既包括处世的哲学，又包括为人的技巧，还包括糊涂学、忍学、知识能力的内容。
这门学问深奥，既难以把握，又至关重要。
它是一位渴望晋升、获取高薪的秘书不得不掌握的人生玄机。
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书籍目录

第一篇 塑造项尖的个人形象一、顶尖秘书的穿着打扮要注意分寸1．要注意外在形象的穿着2．保持大
众化3．切忌标新立异4．保持清洁与健康5．不要戴首饰6．要注意“配套7．如何选择上班服装二、顶
尖秘书的举止要优雅1．站姿要有风度，要得体2．坐姿要端庄大方3．走姿要洒脱4．蹲姿要优雅三、
顶尖秘书要有强烈的生活热情1．保持自己心情舒畅2．自我放松四、说话清晰明快1．顶尖秘书说话的
魅力要求有哪些2．顶尖秘书的说话技巧第二篇 以顶尖的素质羸取人心一、如何提高秘书的工作能力1
．秘书工作具有四性2．顶尖秘书如何提高自己的工作能力3．顶尖秘书应如何提高工作技巧二、顶尖
秘书如何培养良好的意志力1．顶尖秘书的良好意志力是什么2．如何锻炼意志耐受力3．如何培养爱的
能力4．如何培养决策力5．如何形成威慑力6．如何培养意志自制力三、顶尖秘书如何培养较强的专业
能力1．如何锻炼表达能力2．顶尖秘书如何提高交际能力3．顶尖秘书如何加强组织管理能力4．顶尖
秘书如何培养应变能力5．顶尖秘书还需要一些特殊能力四、怎样培养提高秘书的职业意识1．敬业爱
岗2．奉献3．任劳任怨4．求真务实：5．严谨细致6．要有做好每一件工作的意识7．要有效率意识8．
要有纪律意识9．要有形象意识五、顶尖秘书如何适应文秘工作的需要1．勤学习2．抓大事3．善理事4
．会协调5．能吃苦第三篇 顶尖秘书要善于做好各项秘书工作一、顶尖秘书要把握好自己的工作范围1
．辅助决策2．处理事务3．协调关系二、顶尖秘书如何做好日常秘书工作1．办公室管理2．通讯工作3
．接待工作4．督查工作5．保密工作6．印信工作7．值班工作第四篇 如何与领导相处一、首先把文章
写好1．顶尖秘书要把文章写好2．顶尖秘书写作文章中，获取领导赏识的技巧二、要有良好的精神面
貌和素质1．显示自己对领导的忠诚2．精神要抖擞3．保持一种谦虚的姿态三、要有才能而不要有心
计1．大凡领导用人都把才干作为重要标准2．领导会防范有心计的秘书3．顶尖秘书要处理才干与心计
的关系四、多向领导灌输他感兴趣或关注的信息1．充分的信息是领导进行决策的基础2．秘书应善于
领会领导的意图，密切关注其思想动向3．顶尖秘书向领导灌输信息的原则有哪些五、守口如瓶．保
守秘密。
维护领导的声誉1．守口如瓶，是顶尖秘书赢得领导信任的重要因素2．顶尖秘书保守秘密，维护领导
声誉的技巧六、与领导的亲属和朋友加强联系和沟通1．非正式群众对领导与秘书的关系影响不可小
看2．如何处理与领导的非正式群体关系七、作为心腹，处事要细致周到1．细致周到，是秘书与领导
融洽相处的要诀2．如何做到细心周详八、敢于出面处理麻烦⋯⋯第五篇 如何与同事相处第六篇 如何
与下属相处第七篇 顶尖秘书如何接待信访第八篇 顶尖秘书如何组织会议第九篇 顶尖秘书如何进行调
查研究第十篇 顶尖秘书如何安排领导出行第十一篇 顶尖秘书如何进行电话应酬第十二篇 顶尖秘书如
何进行撰写第十三篇 如何做党政领导的秘书第十四篇 如何做企业经理的秘书第十五篇 如何做好涉外
秘书第十六篇 女秘书如何与男上司相处
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章节摘录

插图：一、顶尖秘书的穿着打扮要注意分寸顶尖秘书的形象首先来自外在的穿着。
在信息社会的今天，许多人是通过电视、报纸、杂志等大众宣传媒介来认识秘书的。
然而，无论是在那些扑朔迷离的电视剧中，还是在那些情节波澜起伏的连载小说里，人们看到的秘书
大多是一些身材修长、容貌姣好的年轻女郎。
她们穿着时髦，身手不凡。
在现实生活中，秘书果真都是如此吗？
其实，大多数秘书都是男性，并且他们比较注意自己的外在形象，这是为什么？
其实道理很简单。
因为，虽然秘书主要是从事一些日常性的服务工作，但是他们是领导的助手。
因此.秘书对衣着打扮不可以非常随便。
秘书在衣着打扮方面一定要注意分寸。
一般来说，顶尖秘书的穿着打扮有如下原则：1.要注意外在形象的穿着大多数领导对自己的形象是很
注重的，他们对自己秘书的穿着也有一定的要求。
没有一个领导会希望自己的秘书是一个蓬头垢面，形象龌龊的人。
因此，顶尖秘书，必须讲究自己的穿着打扮，穿衣不可太随便。
（1）要注意衣服的面料，不能低档。
（2）要合体，不能太牵强。
（3）要体现工作特点，不能花俏。
也不能太没品味。
2.保持大众化顶尖秘书穿着要有档次，但又要大众化。
大多数时装都是很美的，它们是现代物质文明进步的表现。
但是，秘书不能赶时髦，也不能把自己弄得太洋气，尤其是女秘书不能弄得自己浑身珠光宝气。
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编辑推荐

《顶尖秘书》：顶尖秘书，就是辅助领导决策，当好高参，成为领导的贴心人。
顶尖秘书如何接待信访顶尖秘书如何组织会议如何做好党政领导的秘书如何做好涉外公司的秘书女秘
书如何与男上司相处
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