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内容概要

　　《秘书综合实训教程》精当地概述了秘书原理和实务的内涵，使读者切身感受到“秘书，是用‘
心’来工作的职业”，启迪立志献身于秘书职业的同人，明晰秘书成长的三部曲——正视秘书岗位、
珍惜秘书岗位、超越秘书岗位。

　　《秘书综合实训教程》在内容选择方面，以秘书职业成长与发展的“认知”、“应聘”、“探索
”、“独立工作”、“合作”各个阶段为线索，引导学生做到“办文规范”、“办会科学”、“办事
有效”、“沟通协调到位”、“信息处理得当”等。
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书籍目录

第一篇　职场导航
　任务一　认知秘书
　任务二　秘书是一种拥有职业符号的工作
　任务三　秘书掌握“德”、“谋”、“技”的内功
第二篇　敲开职场大门
　任务一　研究企业的招聘信息
　任务二　企业跟你输不起
　任务三　撰写成功的简历
　任务四　做好充分的面试准备
　任务五　成功面试的细节
　任务六　面试后的有效沟通
第三篇　学习与成长
　任务一　适应职场氛围、营造高效办公环境
　任务二　学会倾听、学会服从、奉命行事
　任务三　有效地管理日常事务
　任务四　学会使用“话术”
　任务五　接待来访客人
　任务六　学会安排自己的每日工作
　任务七　小型会议服务
第四篇　扬帆职场
　任务一　适应不同工作风格的上司
　任务二　做现代高效的秘书
　任务三　协助领导管理客户资源
第五篇　稳步发展
　任务一　上司眼中优秀的秘书
　任务二　会议组织与设计——如何组织一场成功的会议
　任务三　提炼有价值的信息供领导参考
　任务四　秘书协助领导面对媒体
　任务五　秘书做企业管理者的“法眼”
　任务六　做好领导的健康管理
　任务七　让书画架起与领导深层次交流的通道
参考书目
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章节摘录

版权页：插图：季市长与他的秘书与季市长接触过的中外朋友，没有一个不敬佩他的学识渊博。
和他见面后，文学艺术家会把他看做知己；工程技术专家把他看成同行；井下工人会说他是贴心人；
种地的老农乐意与他扳着手指谈收成；就是那些在自己研究领域里如痴入迷的“怪人”，也会与季市
长有共同语言。
不少人称季市长是全才、天才。
只有他的妻子知道，老季不过是个比一般人更勤奋些的凡人。
这位出了名的、勤奋的凡人后面，还有一个不出名的、更勤奋的人——市长的秘书老许。
季市长上任伊始，就发现办公厅秘书处老许学识渊博，功底深厚。
俄罗斯曾派一个宇航科技代表团来市里访问。
市长要出面接待，许秘书为此准备好了谈话提纲。
会谈中，季市长不仅对世界宇航领域的发展状况作了透彻的分析，而且还展望了未来的发展，对人类
共同开发宇宙资源提出了一些很有见解的看法。
那些宇航专家一个个伸着大拇指赞不绝口，认为季市长的见解精辟，有独到之处，对宇宙尖端科学了
解如此深刻的政府官员是不多见的。
后来，季市长又接见了一个考古代表团。
季市长从许秘书准备的材料中，不仅掌握了本省本市的古文化遗产的基本情况，而且对我国最新考古
成果也了解得比较全面，特别对该考古代表团成员的成果都知晓得十分具体。
有位专家私下问旁人：“季市长是否是考古学者出身？
”当他得知市长原是学建筑专业时，他很惊讶。
一天，日本一个建筑代表团要来市里访问。
季市长认为自己是搞建筑出身，又当城建系统领导多年，对建筑行业的情况还是比较了解的。
因为工作忙，所以没有去看许秘书为他准备的资料。
结果，在会谈中客人问起中国园林建筑各流派的艺术风格时，季节长一时难说清楚。
好在许秘书在座，礼貌而自然地接过话题，既回答了客人提出的问题，也顾及了领导的威信。
从那以后，季市长每天下班总要看看办公桌上有没有许秘书留下的资料。
如果有，他一定要带在身边。
哪怕工作到深夜，他也要把许秘书留下的资料读完、记住。
前不久，许秘书积劳成疾住院了。
恰逢美国水生物代表团来访。
市政府办公厅为了做一份市长参考的资料，请来了高校和科研单位的水生物方面的专家，结果搞了两
天，因意见不统一而写不出一份材料来。
第二天就要与美国代表团会谈，市长下班时习惯性地看看自己的办公桌，只见一份水生物研究方面的
综合资料放在那儿，显然，许秘书病中还没有忘记自己的职责。
第二天，那些专家们没写出综合材料，办公厅只得安排他们一起出席座谈，以便帮助领导回答专业性
很强的问题。
没想到市长谈吐自如，旁征博引，毫无外行窘态，不仅令美国专家感到吃惊，连本市的学者也大为赞
叹。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<秘书综合实训教程>>

编辑推荐

《秘书综合实训教程》中等职业教育文秘专业规划教材。
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