
第一图书网, tushu007.com
<<秘书工作案例与分析>>

图书基本信息

书名：<<秘书工作案例与分析>>

13位ISBN编号：9787811355680

10位ISBN编号：781135568X

出版时间：2010-8

出版时间：暨南大学

作者：杨锋 编

页数：248

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<秘书工作案例与分析>>

内容概要

　　《秘书工作案例与分析》是以近年来秘书工作实战案例为主体的案例与分析教材。
具体内容涉及秘书综合素养、日常办公事务与管理、沟通与协调、信息与调查研究、参谋职能、保密
工作、会务工作、信访工作、秘书礼仪等秘书工作领域。
教材以学科的系统性和全面性构筑框架，精选国内政府机关、大型企事业单位秘书工作案例99个。
章节均设基本知识与基本原理、案例、问题思考与案例分析。
问题设计具有启发性，案例分析深入浅出，多层面、宽角度，对提升读者的学习能力、理论水平和实
战能力都具有指导意义。
　　《秘书工作案例与分析》共十一章，理论与实践密切联系，通俗易懂，操作性强，易于教师教学
和读者学习。
适合各层次秘书专业使用，也可作为指导在岗秘书人员提升职业素养和职业能力的助学读物。
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章节摘录

3.专业化、知识化秘书作为一种普遍存在的社会职业，其专业化程度越来越明显，专业化水平也越来
越高。
这种专业化具体表现为秘书工作分工越来越细，技术要求也越来越高。
从文化程度来看，秘书是一支知识化的专业队伍。
4.自动化、高科技化随着科技的进步，秘书工作的自动化程度越来越高，许多事务性工作由传统的手
工操作转为计算机处理。
通信事业的迅猛发展，计算机网络的出现，使通信的方式及手段更加多样化，大大增加了秘书职业现
代化的科技含量，也提高了秘书工作的效率。
5.制度化、科学化秘书职业化和社会化的特点，使秘书管理成为必然。
各级各类秘书组织都针对秘书及秘书工作制定了严格的管理制度，如行业准人方面普遍采取资格认证
制度等。
职业化的发展趋势促使秘书职业科学地发展。
6.年轻化、女性化从年龄结构来看，世界各国的秘书从业者主要是年轻人，大多教秘书人员年龄
为20-30岁。
从性别比例来看，秘书队伍中女性秘书要远远多于男性秘书。
三、秘书工作案例案例，英文是“case”，意为个案、实例和事例、例子等。
医学上常称为“病例”，法学上称作“判例”，军事上称作“战例”，管理学称为“案例”。
目前，“案例”一词已经被广泛认同，普遍用于管理学科的各个领域。
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后记

案例教学对秘书专业教学的适应性，早在秘书专业开办之初就已被业界认同，一批早期开办秘书专业
的学校就曾经尝试使用案例教学。
二十多年来，随着秘书学理论体系的进一步完善和学科建设的长足发展，案例教学逐渐深入。
其主要表现有：一是案例教学进一步普及，特别是进入21世纪后，随着秘书专业学科建设、课程体系
等问题被正式提出，案例教学的重要意义被重新认识，普通高等院校、成人教育及高职高专类院校都
把案例教学作为秘书专业教学首选的教学方法；二是经过二十多年的教学实践，总结出了一套适应秘
书专业案例教学的方法，如反向思维法、问题法、对比法等；三是随着案例教学的成熟，对案例的现
实性、典型性和分析的针对性、理论性的要求明显提高。
综观专业开办以来的秘书工作案例分析的同类教材，最早系统成书的是兰州大学出版社出版、方国雄
主编的《秘书工作案例分析》，该教材精选了古今中外秘书工作案例106例，以问题引路以分析获得启
示，成为专业开办初期成功的案例分析教材。
之后由王守福主编的《文秘工作案例与分析》在秘书专业发展徘徊不前之时，一枝独秀，为学科发展
增添了生机。
进入2l世纪，秘书专业迎来新的发展时期，各校秘书专业纷纷由专科升级为本科。
2006年，由暨南大学出版社出版的本科秘书专业系列教材问世；紧接着由谭一平、孟庆荣主编的秘书
工作案例教材也以鲜活的时代特点丰富了秘书专业教材的百花园。
然而，对于发展中的秘书专业，教材的适应性问题依然存在，案例教材无论是数量还是典型性、针对
性、系统性，都还不能满足学科发展的需要。
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