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内容概要

由李云芬主编的《秘书职业基础》瞄准高职层次，参照国家最新的职业标准，以人才市场的需求为导
向，以发展学生的秘书综合素质为核心，注重实用性和时代性，重点梳理了秘书职业的实践面貌。
《秘书职业基础》整合了秘书理论知识，合理地分布了各个知识点及其相应的能力点，并借助丰富生
动的案例、材料，体现了秘书职业发展的新动态。
同时还注重职业领悟能力的培养，通过强化秘书职业认知教育来提高学生的职业意识。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<秘书职业基础>>

书籍目录

第一章　秘书与秘书职业角色
　第一节　秘书概说
　第二节　秘书的职业角色
　本章知识归综
第二章　秘书的综合素质
　第一节　心理素质
　第二节　文化素质
　第三节　言语素质
　第四节　礼仪素质
　第五节　道德素质
　第六节　法律素质
　第七节　财经素质
　第八节　审美素质
　本章知识归综
第三章　秘书的能力结构
　第一节　表达能力
　第二节　人际沟通能力
　第三节　社会调查研究能力
　第四节　信息处理能力
　第五节　自动化办公设备使用能力
　本章知识归综
第四章　秘书工作
　第一节　秘书工作的内容与原则
　第二节　秘书工作的性质
　第三节　秘书的工作方法
　本章知识归综
第五章　秘书工作环境
　第一节　秘书工作环境的含义
　第二节　秘书工作的社会环境
　第三节　秘书工作的组织环境
　第四节　秘书工作的人际关系环境
　第五节　秘书工作的办公环境
　本章知识归综
第六章　秘书职业生涯规划
　第一节　秘书职业生涯规划
　第二节　秘书的发展前景
　本章知识归综
第七章　秘书的培训和资格认定
　第一节　我国的秘书教育与培训
　第二节　我国的秘书职业资格考试
　本章知识归综
参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<秘书职业基础>>

章节摘录

版权页：插图：1.角色（1）角色。
角色这个概念，最早是戏剧中的一个专门用语，指演员在表演中依据剧本所扮演的某一特定的人物。
如在戏剧中有生、旦、净、末、丑等基本类型的角色之分。
在社会大舞台上，也正像在剧本中一样，每个人物，都在扮演着不同的角色，完成不同的活动。
所以，在社会的任何一个岗位上，都需要有相应的人物，来完成社会成员所期望的行为。
这些各种各样岗位上的人物，便称为不同的社会角色。
角色包含社会地位、身份、行为模式、人物等含义。
所谓社会角色，是指在一定的社会关系中占有某一社会地位或具有某种身份并遵守相应的行为规范的
一类人物。
对角色内涵的理解和把握，既包括社会、他人对占有一定社会地位或者具有某种身份的人的行为期望
，也包括占有一定社会地位或者具有某种身份的人根据自己对社会期望的认识而具有的外部行为模式
。
由于处在复杂社会关系中的每一个人往往同时占据多个社会位置，可以说一个人在社会关系中是多个
角色的集合体。
所以这就要求生活在社会关系中的每一个人都必须具有很大的适应性，必须能够根据具体的情境条件
来调节自己的行为。
如果一个人只按照一种角色模式去支配自己的行为，不考虑在特定场合下自己身份、地位的变化，那
么就有可能处理不好各种复杂的社会关系，到处碰壁。
（2）角色行为。
角色行为是指担任某一社会角色的人根据社会成员或者团体成员的期望，按照角色的特定要求所表现
出来的实际行为。
如担当秘书角色的人，就应该按照秘书角色的要求去支配自己的行为，积极有效地做好辅助管理工作
。
角色行为存在差异性，即担当同一角色的不同的人所表现出来的角色行为会有所不同。
如秘书，女性秘书与男性秘书的角色行为存在差异，青年秘书与中年秘书的角色行为存在差异，高层
级秘书与低层级秘书的角色行为存在差异等，造成这种差异的原因是多种多样的。
在社会活动中，行使同样的角色权利与义务的不同的人的行为是具体的，这里面既有个性特色，又具
共性特征，角色行为则是其共性的体现，是对占有一定社会地位或者具有某种身份的人的行为的一种
抽象和概括。
角色行为离不开社会成员或者团体成员的期望。
每个人在特定的社会关系中担当一定的角色，周围的人总要对他的态度、行为提出种种合乎身份的要
求并寄予期望，即“角色期望”。
如果一个人的态度、行为偏离了角色期望，就会引起周围人的异议或者反对。
角色期望的前提则是个体必须先意识到他人对自己的期望，认知自己所扮演的角色，即具有角色的知
觉。
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