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前言

秘书实务是秘书专业的主干课程，对提高秘书专业学生或秘书从业人员的职业技能有着重要的意义。
本教材分别从秘书实务概述、接待工作、沟通与协调、会议组织与服务、商务活动与商务旅行、办公
室日常事务、文书处理与档案管理、参谋与调研八个部分，介绍了秘书在实务工作中应掌握的基本知
识与技能。
本教材是一本融理论、技能、案例、实训于一体的新型秘书实务教材。
在本教材的编写过程中，我们特别突出了以下几个特点：第一，遵循适用、够用、管用、好用的原则
。
范立荣会长在中国高等教育学会秘书专业委员会2004年年会上所做的学术报告中提出，教材的编写应
适用、够用、管用和好用。
秘书专业所涉及的工作十分庞杂，所需要的各方面知识众多，受学时的限制肯定不能一一详细讲授，
因此在编写本教材的过程中，我们根据高职高专培养应用型人才的目标，注意突出适用、够用、管用
、好用的特点，在编写时使用了大量新颖典型、针对性强的案例，将理论知识深入浅出地进行阐释，
注重案例分析和实践操作，以适应高职高专教育的特点，满足社会的要求。
第二，内容新颖充实。
在内容方面，注意吸收相关学科的新成果，突出新颖性。
结合实践需要，我们共安排了八章的相关内容。
每章通过归纳各章教学目标、小结和知识脉络图，让学生能够在最短的时间内了解自己所涉及的知识
范畴；通过案例研究、实验实训的强化，及时检验对相关内容掌握的程度，提高学生的职业技能，这
些都是作为学校教育所必不可少的环节。
第三，体例活泼实用。
本教材各章均由学习目标、引入案例、正文、本章小结、案例分析、实践训练六部分构成。
在正文中我们穿插了一些新颖实用的“小资料”、“小提醒”、“小技巧”等部分，以突出要点，增
强了知识的趣味性与实用性。
第四，轻松愉快的学习体验。
本教材是一本注重创新、强调实用、独具特色、紧扣时代脉搏的秘书教材。
作者力求使用简明通俗的语言，在内容设计上尽可能做到互动化、人性化。
传授知识与技能强调要点化、步骤化、图表化，间以精彩的案例分析。
本书设计的案例与实践训练，既丰富了教师的课堂教学，突出了全新的“练中学”与“学中练”的教
学理念，也让学生感到学习不再是被动的劳役，而成为主动参与、乐在其中的享受，符合高职高专学
生的实际情况和教学规律。
全书编者均为在高职高专一线从事秘书实务教学或曾在企业担任多年秘书工作的中青年教师，有较强
的理论功底和娴熟的实务能力。
本书共八章，第一章、第八章由上海大学陈晓岚老师编写；第二章由上海电机学院尤冬克老师编写；
第三章、第六章由安徽商贸职业技术学院钱立静老师编写；第四章由上海工商外国语职业学院葛红岩
老师编写；第五章、第七章由上海工商外国语职业学院李兰英老师编写。
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内容概要

　　《新编秘书实务：知识+技能+案例+实训》融理论、技能、案例、实训于一体，分别从秘书实务
概述、接待工作、沟通与协调、会议组织与服务、商务活动与商务旅行、办公室日常事务、文书处理
与档案管理、参谋与调研等八个部分，详细地介绍了秘书在实务工作中应具备的基本知识与技能。
《新编秘书实务：知识+技能+案例+实训》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高等院校及本
科院校高职教育文秘、行政管理及其他相关专业的教学用书，也可供五年制高职院校、中等职业院校
及社会从业人员学习参考使用。
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书籍目录

第一章 秘书实务概述学习目标引入案例第一节 秘书实务的内容第二节 秘书实务工作的性质与特点第
三节 秘书应具备的能力及职业道德第四节 秘书实务工作的规律与方法本章小结案例分析实践训练第
二章 秘书的接待工作学习目标引入案例第一节 接待的准备工作第二节 接待工作的基本程序第三节 接
待规格与接待计划本章小结案例分析实践训练第三章 秘书的沟通与协调工作学习目标引入案例第一节
沟通工作概述第二节 协调工作概述第三节 协调的方法与技巧本章小结案例分析实践训练第四章 会议
组织与服务学习目标引入案例第一节 会议概述第二节 会议筹备阶段的会务工作第三节 会议进行阶段
的会务工作第四节 会议结束阶段的会务工作本章小结案例分析实践训练第五章 商务活动与商务旅行
学习目标引入案例第一节 会见与会谈活动第二节 开放参观与签约仪式第三节 庆典活动与剪彩仪式第
四节 新闻发布会第五节 宴请活动第六节 商务旅行本章小结案例分析实践训练第六章 秘书的日常事务
工作学习目标引入案例第一节 办公环境的管理第二节 安排领导工作日程第三节 接打电话与处理邮件
第四节 印信与保密工作本章小结案例分析实践训练第七章 文书处理与档案管理学习目标引入案例第
一节 文书处理第二节 档案管理概述第三节 全宗内档案的分类本章小结案例分析实践训练第八章 参谋
与信息调研工作学习目标引入案例第一节 秘书的参谋工作第二节 信息工作第三节 调研工作本章小结
案例分析实践训练参考文献
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章节摘录

版权页：插图：1.爱业敬业，忠于职守爱业敬业是秘书人员首要的品格。
秘书工作任务繁重，责任重大，又需要做出种种牺牲，甘当无名英雄。
这就需要充分认识秘书工作的重要性，不断培养秘书职业道德和光荣感，不因工作繁杂而厌烦，不因
默默无闻而思迁，树立职业理想，并为之奋斗，尽心尽力做好本职工作。
秘书人员要做好秘书工作，就必须热爱自己的事业，并在工作中发挥积极性、主动性、创造性。
忠于职守就是要忠于秘书这个特定的工作岗位。
秘书必须忠诚于秘书事业，兢兢业业、勤勤恳恳地当好领导的参谋和助手，认真履行秘书的职责，积
极主动地做好各项职责范围内的工作，而不是被动应付，敷衍塞责。
既要完成各项承办性工作，处理好日常的办文、办会、办事等工作，又要主动地为领导工作提出建议
，准备材料，收集信息，调查研究。
自觉履行秘书的各项职责，认真辅助领导精心地做好各项工作。
必须热爱自己的事业，要有强烈的事业心和责任感，对工作认真负责，一丝不苟，恪守本分，甘当助
手、配角，甘当无名英雄，不越权越位，不掺杂私心杂念，不渎职。
2.服从领导，当好参谋服从领导，这是秘书人员职业性质所决定的。
秘书是领导的助手，服从应该是秘书的优良品格。
所谓“服从”，就是认真贯彻领导的意图，执行领导的决议，处理好与领导的关系。
要摆正位置，领导与秘书，是领导与被领导、服务与被服务的关系。
秘书人员应始终将自己摆在助手的位置上，认真为领导做好各项服务工作，认真执行领导的决议，严
格按照领导的意图办事，而不能自作主张，另搞一套；不能对领导的指示添枝加叶，改头换面。
只有不越位，认真扮演自己该扮演的角色，才能更好地完成任务，做好工作。
离开领导自行其是，别出心裁，是职业道德所不允许的。
个人的积极性、创造性只能在服从领导的前提下进行发挥。
其中特别要注意，不能用个人不成熟的想法，甚至情绪化的意见，去干扰领导工作及决策。
当好参谋就是要发挥参谋的作用，为领导出谋献策。
在领导决策民主化、科学化的今天，尤其要求秘书人员改变以往“办事即是称职”的旧观念，要提高
参谋意识和能力，明确“不能出谋划策者就不是好的秘书人员”的新观念。
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编辑推荐

《新编秘书实务(知识+技能+案例+实训)》是全国高职高专教育“十一五”规划教材之一。
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