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内容概要

　　《21世纪全国高职高专文秘类规划教材：新编秘书职业概论》主要介绍了什么是秘书、秘书工作
的基本理论、秘书工作的主要内容、工作方法等内容。
《21世纪全国高职高专文秘类规划教材：新编秘书职业概论》与其他同类教材相比，其最大特色是突
出实践训练的可操作性，让学生在轻松有趣的“做”的过程中，熟练掌握秘书这一岗位所必须具备的
基本知识和基本技能。
在内容安排上，一方面理论指导注意实务、实训；一方面削减了办文办会办事的篇幅，增加了“做人
”的内容。
　　《21世纪全国高职高专文秘类规划教材：新编秘书职业概论》可以作为高职高专院校文秘类专业
秘书入门课程教材，也可作为在职秘书或者即将从事秘书职业的职场新人的日常读本，也可作为国家
秘书职业资格考试辅导用书。
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编辑推荐

吴良勤、樊旭敏主编的《新编秘书职业概论》是高职高专院校文秘类专业主干课程教材之一。
为了培养学生从事秘书工作的基本技能和心态，本书打破了传统秘书学概论“办文、办会、办事”的
模式，重点介绍了什么是秘书、秘书应该具备的素质、能力、工作心态等，介绍了秘书工作的主要内
容、工作方法等。
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