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前言

在接近10年的秘书教学生涯中，我无数次地听到了来自学生们关于课程改革的要求和最真实的心声：
有没有办法让课程的学习与今后的求职实践及职业规划相联系，能够实现自我技能的提高和完善？
有没有可能在课堂中除了听老师教授理论知识，还能有机会听到来自一线秘书工作从业人员的心得和
体验？
有没有方法能舍去部分冗长多余的理论说教，多一些精当而智慧的实践指导？
有没有可能在课程中给我们更多富有实效的方法帮助我们更好地面对激烈的竞争、尽快融入来之不易
的工作？
⋯⋯其实，众多教授这门课程的老师也有着同样的困惑。
众所周知，没有哪一个企业或公司能够拿出太多的时间来进行员工素质的培训，因此，他们希望教师
能把最精当的理论讲解和最富实效的训练提高融为一体。
秘书课程在普通高校管理类本科中虽是专业必修课，课时却很少，一般是36学时，也就是仅开设一个
学期，一周只有两节课。
然而，课程中所涵盖的知识和技能却很重要，是学生们将来无论从事什么工作都必须掌握的，“你可
能不从事秘书工作，但是能做好秘书的人能胜任所有的工作”。
在就业压力日趋增大的今天，管理文秘是学生们在大学阶段所能接触到的与职业素养和从业技能结合
最为紧密的一门课程，所以，学生们对这“36个小时”寄予厚望。
因此，“如何在极其有限的时间里提供给学生或单位受训人员最好的秘书职业素养和技能的学习”是
困扰着每一位教师的难题。
当我看到，经过了秘书理论学习的学生在实习中还不知道怎样有效地接听电话，甚至不能得体和规范
地穿着西装；当我听到越来越多的老总抱怨“好秘书怎么那么难找？
以后绝不要应届毕业的书呆子”的时候，我感到深深的焦虑和自责。
我多么希望每一名学生都能成功就业，快乐工作呀！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<管理秘书实务>>

内容概要

本书在体例上采取了“目标—任务”启发式设置，创作了大量最新的原创性案例，特别设置了“理论
精讲”和“实训提高”部分，理论更为精当，训练更为及时；针对学习的需要，设置了课后拓展，其
中包括技能训练、讨论思考、还特别邀请了众多单位的优秀管理者和秘书人员“现身说法”，并给出
了丰富实用的“资料链接”。
内容上，写作之前针对课程改革进行了充分的调研，走访了企业、探究了广大学生亟待掌握和提高的
技能薄弱点，不仅系统地提供了秘书实务的一般知识，还重点安排了“秘书口才”、“秘书写作”、
“秘书心理”、“形象塑造”与“职业规划”等难点问题。
针对学生们普遍反映的“工作中经常想不起所学知识，心中感到紧张”的问题，特别把秘书实务的知
识点用“脑图法”进行了呈现，这样不仅可以帮助记忆，还能把零乱的知识联系起来便于准确、深入
地理解。
在书的最后还安排了针对全书的综合实训和常识附录，便于指导和学习。
全书版式采用了适合秘书课程讲授的富有亲和力和情境感的编排方式，能够在轻松自然的讲授中带给
读者最具实效和启发性的文秘知识。
    本书的编写严格参照国家最新职业标准，深入进行教学改革探索，紧扣课程教学大纲，特别适合大
中专及各类职业学校管理类、文秘类专业作为教材使用，同时在编排中凸显高效学习理念，特别适合
机关、企事业单位作为管理人员的培训资料使用，也适合广大秘书工作者和有志于提高职业技能的人
士阅读参考。
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章节摘录

插图：（1）秘书工作的主要实施范围是围绕着组织的管理和决策层展开的，现代秘书工作越来越能
够体现出管理科学的基本内涵。
管理科学中的计划、组织、领导和控制等核心方法和准则几乎贯穿了秘书工作的全过程，优秀的秘书
人员必须具有敬业精神和服务意识，更要具备在特定的环境下，对组织所拥有的资源进行有效的处理
和利用，以便达到既定的组织目标的管理技能。
我国自20世纪80年代高等教育中逐渐开设秘书专业，很多学校的秘书专业是放在行政、工商等各项管
理专业之下，因为秘书职业需要运用管理学的知识才能科学有效地完成各项事务的处理和信息的综合
管理。
以秘书工作中常见的会议管理为例，参见表1-1。
表1-1秘书工作全过程与管理科学的关系会议工作具体事务管理科学关键理念管理能力会前管理确定议
题准备材料会场布置组织分工计划组织（目标管理）有预见性和针对性地选择和确定科学可行的程序
流程决策力会中管理会务内外协调（内：各司其职、统一指挥；外：会议相关各单位、部门协调）领
导协调（沟通管理）高效率及富有成效的问题沟通模式协调力会后管理会后反馈（决议的贯彻落实跟
踪检查）控制（绩效管理）促进绩效产生的信息督查和反馈机制执行力（2）秘书工作中辅助领导所
进行的各项管理事务的实践又在实际操作中升华了管理科学的理论、实现了管理方法的探究，对培养
和塑造新型的专业管理人才起着重要作用。
正因为如此，很多从事秘书工作的人经过多年的磨砺，最终走向了领导和管理的岗位。
教育部在《中国普通高等学校本科专业设置大全》中公共事业管理、行政管理等管理类专业之下开设
“管理文秘”作为必修课程。
社会上日益兴起的机关企事业单位的管理能力的提升培训及“白领充电”的内容也大多集中在秘书人
员所需的职业技能即“办文、办事、办会”等综合技能的学习和训练上，这些都充分说明了秘书所需
要的工作技能和职业素养基本全面涵盖了各项工作所需要的管理科学。
（3）从国际秘书职业发展的趋势来看，秘书职业自身的发展也体现了秘书与管理科学紧密的关联性
。
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编辑推荐

《管理秘书实务:精讲与实训》是由清华大学出版社出版的。
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