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内容概要

《秘书训练课程》分12课，内容包括：性格训练、品质训练、智慧训练、领悟训练、阅读训练、记忆
训练、思考训练、沟通训练、表达训练、交际训练、影响训练和效率训练。
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作者简介

廖金泽，祖籍台湾桃园，秘书训练专家、企业顾问。
著有《怎样做高级秘书》、《怎样做现代老板》、《秘书训练课程》等。
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书籍目录

代序：训练有素靠方法第一课 性格训练  第一节�职业性格  第二节�自我诊断  第三节�性格塑造  第四节�行
为修正  第五节�情绪控制第二课 品质训练  第一节�挑剔自我  第二节�激励自我  第三节�提高标准  第四节�讲
究完美  第五节�追求卓越第三课 智慧训练  第一节�相信直觉  第二节�培养兴趣  第三节�丰富创意  第四节�强
调独特  第五节�大智若愚第四课 领悟训练第五课 阅读训练第六课 记忆训练第七课 思考训练第八课 沟
通训练第九课 表达训练第十课 交际训练第十一课 影响训练第十二课 效率训练附录：原创GAME后记
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媒体关注与评论

书评协助上司处理事务，  协助上司正确思考，   协助上司打理企业。
    像上司那样思考，   比他们考虑得更全面更深刻！
  像上司那样行事，   比他们做得更周到更出色！
    将微不足道的事做到完美无暇，  将举足轻重的事做到无懈可击！
    我们无法改变上司，   但是我们可以影响上司！
  ��  ��  ��  
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