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内容概要

　　对外企秘书的这种认识，就是我编写《外企秘书实务》的基本宗旨。
所以，与传统的涉外秘书教材相比，《外企秘书实务》有以下两大特点：
　　第一，突出职业秘书的基本素质和技能。
《外企秘书实务》配有大量的案例分析和技能实训，这是同类教材中独一无二的，它们对提高教学效
果和学生的学习兴趣都有极大的帮助。

　　第二，突出跨文化沟通能力的培养。
外企秘书首先要有较强的专业英语沟通能力，所以《外企秘书实务》配有大量的专业英语会话练习(不
是商务英语)。
但光有较强的外语表达能力还不足以胜任外企秘书工作，要协助外籍上司工作，还必须有一定的跨文
化沟通能力，所以，《外企秘书实务》安排专门的章节讲解沟通技巧，特别是跨文化的沟通技巧，以
培养学生的跨文化沟通能力，这也是同类教材中独一无二的。
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章节摘录

版权页：（七）不随便打扰别人不管你的同事为人多么热情，乐于助人，在人家下班之后就不要去打
扰对方。
当然，。
为了联络感情而对方也有兴趣的话，下班之后大家一起聚会或娱乐等可另当别论。
（八）借钱必还在写字楼大厅的自动售货机前，你想买瓶可口可乐，但你口袋里又没有零钱，于是你
向正好路过的同事借了3元钱，说好回办公室就还他。
可当你回到办公室后，工作一忙，就把还钱的事忘得一千二净了，因为在你的潜意识里，这区区3元
钱根本不算回事。
但是，当你下次再跟他借支铅笔时，他就有可能会拒绝。
这不是对方小心眼，而是他觉得你说话不算数，你在他那里没有信用了。
因此，跟同事借钱必须还，不管钱多钱少。
当然，最好是改变学生时代那种随便向人借钱的习惯。
你开口向同事借钱，这会让对方尴尬，借给你对方可能不情愿，不借又抹不开面子。
（九）注意个人形象为了给同事和客户一个朝气蓬勃的形象，就要注意自己的衣着打扮和个人卫生。
在现实生活中，人们常常以他们对你的第一印象来评价你。
之所以这样，并不是他们浅薄，而是之前他们对你没什么了解，只能根据你的外貌来评价你。
因此，如果你希望给人家良好的第一职业印象，那你就应注意自己的衣着打扮。
事实上，如果衣着打扮得体，不仅能给上司和同事带来信任感，也能给你自己带来快乐和自信。
白领必须会打扮自己，必要的装扮应该说是白领基本的职业技能。
（十）知错必改不管你多么小心，在工作中还是难免会出现这样或那样的失误。
出现失误不要紧，重要的是出现失误后能迅速地纠正，将失误的影响降到最低。
如果出现失误后，你一味地粉饰或隐瞒，只会拖延时间，让事情更加恶化。
因此，工作出现失误后，要坚持“不慌张、不隐瞒、立即向上司汇报”的原则，并按照上司的指示采
取补救措施。
三、适应职场的生活方式（一）增强时间观念绝大部分公司的上班时间都是从上午9点到下午6点，.除
去中午吃饭、休息1个小时，其余8个小时都要认真工作，完成既定的工作任务。
作为白领，再也不能像学生时代利用寒暑假做临时工那样，高兴时多做一点，不高兴时就偷懒。
如果那样的话，就丧失了作为白领的资格！
因此，成为白领之后，要保持高度的时间观念，无论是早上起床，还是上班期间，都要抓紧时间。
可以说，是否树立起“时间就是效益”的观念，是一个人由学生转变为白领的重要标志。
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编辑推荐

《外企秘书实务》是21世纪高职高专精品教材·现代秘书系列。
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