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前言

秘书是一个实务性很强的工作岗位。
随着市场经济的发展，用人单位对秘书人员的知识、能力、素质提出了更高的要求。
高职高专文秘专业作为现代秘书人才的主要培养基地，必须积极开发实训课程，探索教学内容，革新
教学方法，切实提高学生的技能操作水平。
基于此，我们遵循《秘书国家职业标准》编写了这本实训教材。
本书可作为高职高专院校秘书专业的教学用书，也适合于各类企事业单位秘书从业人员的学习、参考
和使用。
本书共分8章，分别是：会议管理实务与训练、时间管理实务与训练、接待工作实务与训练、文书工
作实务与训练、信息管理实务与训练、办公室管理实务与训练、常用办公设备操作训练、秘书应聘与
面试训练。
本书由王晓彬老师负责拟写大纲和体例，并完成统稿，同时编写第l章、第2章、第3章、第6章、第7章
，包镭副教授负责编写第4章、第5章、第8章。
作为实训教材，本书舍弃了烦琐的理论说明，强调应用性和可操作性，重点突出了现代秘书各主要技
能的操作训练过程和知识概括。
我们采用模块式实训结构，全书8个模块，每一个实训模块都设有若干训练项目，并以案例贯穿始终
：开始时以情境设置来布置实训任务，提出目的和要求；中间有参考的实训步骤和过程提示；最后是
案例分析和理论总结。
在编写过程中，我们尽量做到简洁通俗、步骤清晰、循序渐进，便于边学习边操作。
在全书编写过程中，浙江经贸职业技术学院的丁萍萍教授、施晔红老师和徐慧剑老师多次给予了支持
和帮助，提出了许多宝贵的意见，作者还参阅了国内许多专家、学者的有关著述，谨在此一并表示诚
挚的谢意。
同时感谢北京大学出版社及相关编辑的大力支持。
由于编者水平有限，加之时间仓促，疏漏和错误之处在所难免，敬请读者批评指正。
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内容概要

本书是高等职业技术教育秘书专业的实训教材，本教材采用模块式教学结构，每一章节内容都分为实
训操练和理论归纳两个部分，系统介绍秘书实务的各项工作内容、基本要求、操作程序和操作规范，
使秘书从业者掌握秘书工作的方法和技巧，适应现代化秘书工作的需要。
    本书共分8章，主要内容有：会议管理实务与训练、时间管理实务与训练、接待工作实务与训练、文
书处理实务与训练、信息管理实务与训练、办公室管理实务与训练、常用办公设备操作训练、秘书应
聘与面试训练等，在编写手段上采取理论知识与实际案例相结合、循序渐进、通俗易懂、便于操作的
方式，易被广大读者接受。
    本书可作为高职高专院校秘书专业的教学用书，也适于各类企事业单位秘书从业人员学习、参考。
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书籍目录

第1章　会议管理实务与训练　1.1　准备会议文件　　1.1.1　实训情境描述　　1.1.2　实由4目的与要
求　　1.1.3　实训流程　　1.1.4　完成的会议议程表、日程表、开幕词　　1.1.5　相关理论知识　1.2
　布置会场　　1.2.1　实训情境描述　　1.2.2　实训目的与要求　　1.2.3　实训流程　　1.2.4　绘制
好的会场布局示意图、主席台座次图、会标样式　　1.2.5　相关理论知识　1.3　安排工作例会　
　1.3.1　实训情境描述　　1.3.2　实训目的与要求　　1.3.3　实训流程　　1.3.4　会议通知单、会议
记录单范本　　1.3.5　相关理论知识　1.4　新产品展销、订货会议　　1.4.1　实训情境描述　　1.4.2
　实训目的与要求　　1.4.3　实训流程　　1.4.4　编制好的会议筹备方案、会议通知、会议日程表　
　1.4.5　相关理论知识　1.5　组织签字仪式　　1.5.1　实训情境描述　　1.5.2　实训目的与要求　
　1.5.3　实训流程　　1.5.4　绘制好的签字桌及人员站位示意图、会标　　1.5.5　相关理论知识　1.6
　筹备和召开大型会议　　1.6.1　实训情境描述　　1.6.2　实训目的与要求　　1.6.3　实训流程　
　1.6.4　编制好的大型会议会务工作流程图　　1.6.5　相关理论知识第2章　时间管理实务与训练　2.1
　领导的日程安排　　2.1.1　实训情境描述　　2.1.2　实训目的与要求　　2.1.3　实训流程　　2.1.4
　完成的领导工作计划表　　2.1.5　相关理论知识　2.2　约见与会谈安排　　2.2.1　实训情境描述　
　2.2.2　实训目的与要求　　2.2.3　实训流程　　2.2.4　相关理论知识　2.3　差旅安排　　2.3.1　实
训情境描述　　2.3.2　实训目的与要求　　2.3.3　实训流程　　2.3.4　旅行日程表、旅行提示单范本
　　2.3.5　相关理论知识第3章　接待工作实务与训练　3.1　日常接待　　3.1.1　实训情境描述　
　3.1.2　实训目的与要求　　3.1.3　实训流程　　3.1.4　相关理论知识　3.2　团体接待　　3.2.1　实
训情境描述　　3.2.2　实训目的与要求　⋯⋯第4章　文书处理实务与训练第5章　信息管理实务与训
练第6章　办公室管理实务与训练第7章　常用办公设备操作训练第8章　秘书应聘与面试训练参考文献
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章节摘录

插图：中国是茶的发祥地，茶叶的历史在中国源远流长，有“发乎神农，闻于鲁周公，兴于唐而盛于
宋”之说。
如今，世界范围内的茶叶种植成为气候，茶叶已成了风靡世界的三大无酒精饮料之一，并将成为21世
纪最健康的饮品。
对茶叶产业的研究和开发，不仅关系到我国茶叶生产的大发展，也关系到我国传统文化的延续与传承
。
因此本届会议的主题是“弘扬茶文化、推动茶产业、振兴茶经济”。
我们这次大会的主要内容有：通报2008年全省茶叶生产基本情况；探讨茶厂优化改造、生态茶园建设
、品牌打造、茶叶功能研究等问题；选举产生协会第三届理事会理事及其领导机构；研究拟定新一届
协会工作规划。
我们还邀请诸位游览省城的风光名胜、参观茶叶博物馆、观赏现场炒茶活动以及茶艺表演。
我们深信在上级领导部门的关心和支持下，在全体与会代表的共同努力下，本次2008年工作交流会一
定会取得圆满成功！
谢谢。
1.1.5 相关理论知识会议文件材料是指会议上形成和使用的文书，它是关系会议成败的关键。
比较重要的会议都需要事先准备文件。
会议文件主要有两大类：一类是供会上学习参考的文件资料，如上级会议文书，上级指示文书，宣传
文章，相关政策、方针、法规、计划以及专业、技术性资料等。
这类文件秘书人员应提早收集印刷，并装在资料袋中，在与会人员报到时发。
另一类就是会议本身所产生的文件，大致形成于三个时期：会前——为保证会议及时、顺利地召开而
做充分的准备，如会议登记表和签到表、会议通知、会议日程表和议程表、住房安排表、分组名单、
开幕词、闭幕词、会议报告等；会中——记录会议情况或伴随会议进程产生，如会议记录、会议决定
、会议简报等：会后——交流、传达或落实贯彻会议精神，如会议纪要等。
一般而言，须在会前准备妥当的文件资料，秘书人员应该根据领导意图，草拟出初稿，呈给领导审阅
，然后在领导的指示下修改定稿。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<秘书实务训练教程>>

编辑推荐

《秘书实务训练教程》：21世纪全国高职高专文秘类规划教材。
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