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前言

随着我国市场经济的迅速发展，各行各业对办公室辅助管理者的需求越来越大，对他们的工作要求也
越来越高。
如何适应社会发展的新需求，培养具有综合职业能力和全面素质的现代化办公室管理人才成为近年来
人们关注和研究的一个课题。
办公室事务管理是办公室管理人员如秘书／助理工作的主要内容。
在信息爆炸和现代化的办公环境中，如何应对各种压力做好办公室管理工作，是秘书／助理等办公室
工作者和秘书职业教育者共同关心的问题。
根据近年来秘书办公室事务管理工作的实践需要，并在研究了大量同类教材内容和总结多年的职业教
育教学经验的基础上，我们编写了《办公室事务管理》一书。
本书既可作为秘书专业的教学用书，也可作为秘书职业的培训用书，还可作为秘书职业人员的工作指
导用书。
本书在教学内容设置、教学形式设计、教学方法使用、教学考核安排等方面有一定的突破和创新。
其一，本书根据秘书办公室事务管理工作的发展，在同类教材的基本教学内容上有所调整和补充，共
分为七个单元的内容，分别是：办公室环境管理、接待、日常事务管理、信息管理、领导活动管理、
辅助人力资源管理、危机管理与突发事件应急处置。
其二，本书在教学形式上借鉴真实组织的运作模式来设计办公室工作的情境，力图让学习者置身于真
实的工作环境中，使学习者能够很快地进入职业角色和工作状态，获得岗位体验。
其三，本书倡导“任务驱动”式的教学理念和方法，从秘书，助理的办公室工作岗位出发，将岗位的
工作内容分解为不同类别的具体工作任务展现给学习者，让学习者在一个典型“工作任务”的驱动下
展开教学活动，引导学习者由简到繁、由易到难、循序渐进地完成一系列工作任务，从而得到清晰的
思路、方法以及掌握知识的脉络和技能的运用方法，在完成工作任务的过程中，培养学习者分析问题
、解决问题的能力。
其四，本书在教学考核上的安排应是一种大胆而有益的尝试，一改传统的闭卷考试方。
法，模拟员工考核的方式方法，以岗位职责、工作要求作为考核标准，对学习者的工作完成情况进行
科学考评。
本书侧重实训过程，在任务情境下对如何完成工作任务进行了详细的任务分析和任务实施步骤的解析
，并附有对任务相关重点环节的评分点。
在侧重提高实际操作能力的同时，本书在每个项目中还附有实训知识链接，方便大家更好地了解背景
知识。
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内容概要

本书根据秘书办公室事务管理工作的开展及企业秘书/行政助理岗位工作实际，介绍七个单元的内容：
办公室环境管理、接待、日常事务管理、信息管理、领导活动管理、辅助人力资源管理、危机管理与
突发事件应急处置。
本书在教学形式上借鉴真实组织的运作模式来设计办公室工作的情境，力图让学习者置身于真实的工
作环境中获得岗位体验；倡导“任务驱动”式的教学理念和方法，将岗位的工作内容分解为不同类别
的具体工作任务展现给学习者，引导学习者循序渐进地完成一系列的工作任务，从而得到清晰的思路
、方法，并掌握知识的脉络和技能的运用方法，在完成工作任务的过程中，培养学习者分析问题、解
决问题的能力。
    本书既可作为高职高专秘书专业的教学用书，也可作为秘书职业的培训用书，还可作为秘书从业人
员的工作指导。
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章节摘录

插图：2.轻型越野客车礼仪轻型越野车，大多为五座车。
这种轿车，不管是谁驾驶，其座次尊卑依次为：副驾驶座、后排右座、后排左座、后排中座。
尊者后上先下。
（二）餐饮礼仪1.宴请的种类采用哪种宴请形式，往往是根据活动目的、邀请对象及经费开支等因素
来决定的。
不同类型的宴请具有不同的规格和要求。
按宴请目的分，有迎送宴会，喜庆宴会，商务宴会，答谢宴会，工程开、竣工宴会，展览开、闭幕宴
会；按形式分有宴会（国宴、正式宴会、便宴、家宴），招待会（酒会、冷餐会），茶会和工作餐；
按食物特点分有中餐和西餐；按举行时间分有早宴、午宴和晚宴。
其中，国宴是规格最高的国家级庆典宴会，晚宴（多在晚上六七点举行）在形式上是最隆重的。
2.招待会礼仪招待会是指各种不备正餐的宴请形式，只备一些食品和饮料，不安排座次，具有灵活、
简便的特点。
招待会主要有酒会、冷餐会等。
（1）酒会酒会又称鸡尾酒会，是国际上常用的招待形式。
招待以酒为主，配以各种果汁，略备小吃。
小吃多为三明治、面包、香肠、炸春卷等，用手或牙签取用，一两口就可以吃完。
席间设有少量坐椅，多设小桌，客人可以随便走动。
酒水、食品常由服务员用托盘端到客人面前，供其选用。
有时设有酒吧，由调酒师为来宾调制各种鸡尾酒。
酒会举行的时间常在下午4时以后，客人可以在其间任何时候入席、退席。
关系好的客人一般早到晚离。
参加酒会应注意以下礼节。
①多与其他人交往，以恰当的方式把自己介绍给陌生人。
酒会气氛轻松，座位较少或不设，就是鼓励客人多走动，为大家创造一个相互认识的机会。
当想加入某谈话圈时，可找适当时机走过去打招呼问候，并做自我介绍，不要默不作声地站在一旁，
让人以为在偷听。
若看到几个人围成一个较紧的小圈子，或两个人低声细语，表情严肃，此时以不打扰为妙。
②欣然接受陌生人加入自己的谈话圈中。
要以开放的心态参加酒会，不要只是几个熟人扎堆聊天。
③聊天时要照顾到所有在场者，不要只与其中一两个人聊，对其他人置之不理。
要用大家都听得懂的语言。
如果有不同国家的人在场，用英语交流比较好。
④不大声喧哗。
酒会是一个文雅、时尚的交友场所，彼此聊天讲究“情投意合”，不要干扰他人，更不要大声喧哗影
响周围的人。
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