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内容概要

本书从秘书实务的角度阐述秘书工作，内容全面，案例翔实，剖析到位。
除涉及办公室常规事务如值班管理、电话事务、保密工作、印章管理、领导人出差事务以外，又设专
章对接待、会议、谈判、信息与调研、信访、公文处理、人际交往、秘书礼仪、秘书语言运用等秘书
实务进行了重点阐释。
    本书适合高等院校作为文秘专业教材使用，也可供从事文秘工作的人员参考使用。
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作者简介

杨素华，女，河南舞阳人，1983年毕业于郑州大学汉语言文学专业。
长期从事秘书学教学和研究工作，现任郑州大学副教授，硕士生导师。
曾主持并完成河南省教育厅重点社科项目《党政机关秘书队伍建设的现状与对策》等5项，出版有关
秘书学研究的论著6部，发表有关秘书学研究的学术论文20余篇。
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章节摘录

一、介绍的礼节（一）介绍的含义见面介绍是社交场所和接待活动中常用的礼仪礼节，也是彼此不熟
悉的人们开始交往、相互了解的基本方式。
通过介绍，可以缩短人们之间的距离，扩大社交范围，促使彼此不太熟悉的人与人之间更多地进行了
解与沟通。
提起介绍，有人会认为比较简单，因为在日常生活中，只要是正常的成年人，谁都充当过介绍的角色
，或者是把自己介绍给别人，或者是在朋友们之间作介绍。
就是说，简单的介绍大家都懂。
但是，怎样才能介绍的得体，能够引起大家的注意。
介绍是一门艺术，得体的介绍，既可以沟通情感、活跃气氛，也同样能显示出介绍者的个人修养、水
平。
1986年10月，英国女王伊丽莎白访华。
邓小平接见了女王及丈夫。
当时，邓小平是中央顾问委员会主任，大家公认的中国改革开放大业的总设计师。
外宾来访都能以见到他为最高礼遇。
伊丽莎白来访受到邓小平的接见，心中自然非常高兴。
邓小平是怎样作自我介绍的呢？
邓小平见到伊丽莎白女王的第一句话就是：“见到您很高兴，请接受一位中国老人对您的欢迎和敬意
。
”“中国老人”这个称呼太普通了，普通到任何一位中国的老年人都可以用它，但这普通的称呼却包
含着极不平常之处，用它和“我代表中国人民”相比较既显现出邓小平自觉地遵守党的纪律、退居幕
后的平静心境，也反映出邓小平虚怀若谷的大将风度。
邓小平在当时中国的领导作用可以说是世界公认、举世瞩目。
而他却能如此谦虚地称自己是一位普通的中国百姓，可见其胸怀之博大，与人民关系之密切。
而这样的自我介绍对伊丽莎白女王来说，也同样显得亲切、诚挚、富有人情味。
①这是一个自我介绍运用的十分得体的范例。
得体的介绍，犹如优秀的戏曲演员，一出场亮相就博得满堂彩。
它的作用不仅仅是使双方相识，而且还能制造出一种亲切的、轻松的、融洽的气氛，为以后的交往打
下良好的基础。
秘书人员作为内外交往的中间环节，作介绍的机会很多，尤其要注意掌握介绍的艺术。
那么，秘书人员应该如何掌握好分寸，得体地进行自我介绍和为他人作介绍呢？
首先需要了解一下关于介绍的类型、技巧等问题。
（二）介绍的类型根据介绍的场合、对象的不同，可把介绍分为三种类型。
一是按照社交场合是否正式来划分，可以把介绍分为正式介绍和非正式介绍。
如秘书人员所在的单位要举办某项活动，活动开始前，随着客人的陆续到来，所在单位的领导人及负
责接待工作的秘书人员会随时为到来的客人三三两两地作介绍，这就是非正式介绍；而当活动开始时
，负责此项活动的主持人向出席活动的全体成员逐一介绍特邀嘉宾，这就是正式介绍。
按照常规，非正式介绍相对比较随便，正式介绍则应规范，必须严格遵守介绍的礼仪与程序。
二是按照被介绍者的人数多少来划分，可分为集体介绍和个人介绍。
集体介绍是指对多数人的介绍，一般在会议上、宴会上较多见；个人介绍就是向别人介绍某个人。
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编辑推荐

《秘书实务》由北京大学出版社出版。
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