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前言

秘书是现代企业（公司制企业）的管理人员，总经理秘书（高级秘书）是现代企业的高级管理人员，
他们是现代企业经营决策和管理中必要的辅助支柱。
在市场经济快速发展和世界经济一体化的影响下，现代企业迅速成长，同时也带动了秘书职业的成长
。
如今企业对秘书的需求越来越大，对秘书的要求也越来越高，企业发展需要一大批训练有素、能力优
秀的秘书人才，因此高职院校文秘专业成为目前就业状况最好的专业之一。
但是，高职院校能否培养出与企业适销对路的秘书人才呢？
问题是十分明显的。
许多经理或主管都声称职业化的秘书难找，更有一些大公司的总经理或总裁抱怨“高秘难求”。
可见，真正优秀的秘书人才在市场上供不应求，这与高职院校秘书教育有着直接的关系。
传统教育观念强调理论化、学科系统性，忽略了对学生秘书职业化的训练和培养，这使得文秘学生毕
业后与企业秘书工作岗位之间无法实现零对接。
近些年来，高职教育受到了就业压力的挑战，面对挑战唯一的选择就是针对社会人才需求进行教学改
革。
广东省历来是改革的先行者，广东高职院校文秘专业的老师们经过多年教育探索和数次学术会议研讨
，勇于进行文秘专业教育教学的改革，逐步形成了培养现代企业秘书的理念，制定了培养现代企业秘
书的方案，明确了培养现代企业秘书的教育模式。
因此，我们将文秘专业教育教学改革的成果编撰成一整套系统的企业秘书教材，从教学内容和方法上
革新秘书教育，使广东高职院校文秘专业能培养出适合广东经济区域企业需要的秘书人才。
根据我们对2006至2008连续三届高职院校文秘专业毕业生的追踪调查，95％的高职院校文秘专业毕业
生都是在企业（各类公司）就业，其中60％是在中小企业就业。
从广东经济区域的企业秘书岗位分析，目前主要岗位是公司文员、秘书、助理、办公室职员、公关员
、文书档案管理员等，已形成秘书岗位群。
通过到企业实地考察和对企业秘书岗位的调查问卷的分析与归纳，我们将秘书岗位群真实工作任务和
职责整合为九个模块：一是办公室事务处理；二是会议组织与管理；三是文稿写作；四是网络办公；
五是沟通与礼仪；六是信息处理；七是文档管理；八是书法速记；九是办公设备操作与管理。
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内容概要

随着经济全球化进程的推进，提升服务品质和形象已经成为工业企业现代竞争更重要的筹码，而服务
和形象最终还是要靠人的礼仪行为来体现。
因此，大凡国际化的企业都把礼仪精神作为企业文化的重要内容，把礼仪行为作为获得国际认证的考
评条件，把礼仪形象作为企业的无形资产。
不仅如此，礼仪在展示个人风度、协调人际关系、推动社会文明、维护民族尊严、促进世界和平等方
面都发挥着不可估量的作用，有时甚至成为我们事业成败的关键因素。
礼仪作为知识和技能日益受到政府部门、事业单位和各界人士，尤其是青年学生的高度重视。
　　应和着这样一种时代的呼声，许多高校学者和出版界的人士都在积极探讨礼仪学教学研究工作。
2009年5月，在广东女子职业技术学院蔡超副教授的倡导和组织下，广东十多所高校的教师会聚暨南大
学出版社。
会议期间，许多教师就礼仪学、秘书学、写作学等教学科研工作进行了深入和广泛的交流，并决定编
著一本商务礼仪方面的教材。
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章节摘录

插图：（1）做工。
尽管西服一般比较昂贵，但购买西服的关键不在价格，也不在品牌，而是要注意一些细节。
  好的西服有些部分是手工裁剪的。
手工裁剪的西服穿在身上既舒适又好看，这一点，是机器无法比拟的，特别是在缝衣领、做衬里、连
袖子等方面，任何机器都取代不了。
要想知道西服是手工制作的还是机器制作的，只要翻开衣领看看里面的针脚就可以了。
如果针脚非常平整，那就是用机器缝制的。
如果针眼距离有些细微的差别，就像母亲的针线活一样，那就是裁缝亲手缝上的。
如果衣领是依着弧形表面缝上的，那就会更好地贴着脖子。
如果你的西服是机器缝制的，那么衣领总会有些吊，尤其是在坐着的时候。
西服的线缝及口袋必须对得很整齐，细条纹的西服更应该如此。
否则就太糟糕了，很多廉价西服的做工很差，因为制衣商为降低成本，不愿意在对齐线缝上下工夫。
总体上，检查西装的做工，特别需要从以下六点着手：一是看其衬里是否外露；二是看其衣袋是否对
称；三是看其纽扣是否缝牢；四是看其表面是否起泡；五是看其针脚是否均匀；六是看其外观是否平
整。
（2）面料。
一套西服，无论其花色多么漂亮，裁剪多么合身，缝制多么精细，如果面料本身质地不理想的话，只
穿一会儿就会起皱，就会失去原来的风采。
男性西装的质地可以表现出一种优雅的个性、一种良好的品位和一种尊贵的气度。
正装西装的面料一般是纯毛的，不易变形、悬垂感好，又耐穿，不过要小心护理。
夏天天热可以穿混纺织的，但它也是高比例毛料成分，质地轻，色泽浅，价钱适中。
灯芯绒、棉、麻西装，夏天穿也很好看，而且透气、舒适，但它们不是正装，多为休闲服装，广告界
、娱乐界等人士喜欢。
目前，以高档毛料制作的西装大都具有轻、薄、软、挺等四个方面的特点。
（3）款式。
正装西装与休闲西装的最根本区别是：休闲西装一般是单件的，试想想，有谁见过穿皮西服再搭配皮
裤子的？
又有谁见过上身穿件条绒西服，下身还穿件条绒裤子的？
除非你想当斑马，否则，没有人会这么穿的。
欧美人比较喜欢穿格子西装，但格子西装也属于休闲西装。
有一次，美国总统里根穿着一件格子西装访问英国，结果，英国报纸登报评论他，说里根到后院打猎
来了。
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