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前言

　　职业教育是“以能力为本位，以就业为导向”的实用型教育。
职业学校文秘专业的培养目标主要是面向各类公司、企业和事业单位培养从事文秘及相关工作的劳动
者和初中级专门人才。
“秘书基础”作为文秘专业的主干专业课程，在专业学习培养中具有基础性和导向性作用。
通过本课程的学习，不仅要让学生掌握秘书工作的基本理论、基本知识和基本技能，熟悉秘书工作的
环境和各个工作环节的内容及方法，还要让学生对秘书职业有一个正确的定位，以适应秘书职业社会
化发展的需要。
　　本书有以下特点：　　1．精心选材，突出内容鳊写上的“新”　　本书顺应秘书工作的发展趋
势，吸收了国内外最新的理论知识和教学内容，结合目前职业学校学生的文化层次、学习状况特点，
按照最新的秘书职业标准和秘书职业资格考证要求，大胆取舍，对结构重新组合，打破传统教材的章
节编排，改变以往同类教材突出机关秘书、文字秘书工作的做法，充分考虑秘书工作的社会化、职业
化、国际化发展的特点。
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内容概要

　　《新编秘书基础》是根据最新颁发的《秘书国家职业标准》、《教育部中等职业学校文秘专业课
程设置标准》及秘书职业资格考试要求编写的。
全书共7个单元，具体包括：秘书及秘书职业化、秘书职业资格、事务管理、会议管理、文书拟写与
处理、秘书沟通协调、秘书就业和职业规划。
《新编秘书基础》文字浅显易懂、示例丰富，尽可能用图、表的形式来代替大段的文字和说理，避免
枯燥、空洞的说教。
　　《新编秘书基础》定位为五级秘书，同时兼顾四级秘书的基础知识和技能内容，以便于对照学习
。
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章节摘录

　　模块一　秘书的涵义　　情景导入　　学校这学期新开了《新编秘书基础》这门课程。
快上课了，几个文秘班的新生在一起争论秘书到底是做什么的？
黄同学说：“秘书就是帮领导打工的人。
”王同学说：“秘书就是文员，主要的工作就是写文件、接电话之类的。
”陈同学却告诉大家：“秘书在古时候其实就是指皇宫内秘藏的书籍，后来演变为一种官职，现在已
经成为一种职业。
”⋯⋯评析　　案例中几位同学对“秘书”的争论，涉及“秘书的涵义”这个命题。
这也正是本节我们要学习的内容。
相信通过本节知识的学习，同学们很快便会明白“秘书是什么”。
　　相关理论介绍　　知识点1　秘书的概念　　随着我国市场经济的飞速发展，秘书已经成为社会
上最普遍的职业之一。
那么，秘书具体是指什么呢？
一般认为，秘书是一种社会职业，是指辅助领导层或个人实施管理、处理信息和日常事务的人员。
　　⋯⋯
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