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内容概要

本教材以秘书职业素质与能力需求为核心，以岗位职业标准为依据构建四大贴近企业、贴近岗位，实
操性强的教学模块。
模块设计以秘书的角色认知、办文、办会、办事为主体，每个模块有“工作过程分解”，每个教学模
块的展开均由秘书工作项目支撑，工作项目中有“能力目标”、“知识目标”、“素质目标”的分析
，每个工作项目又以工作任务为驱动，设计了“工作情景、技能训练、知识梳理、超级链接、实战演
练”等。
“工作情景”以工作任务作为切入点，让学习者真正作为企业秘书进入角色。
“技能训练”则通过工作任务中的角色模拟明确该项秘书工作所应具备的岗位技能。
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书籍目录

模块一：秘书的职业认知  项目一：秘书的角色意识培养  项目二：秘书的职业形象设计模块二：办事  
项目一：办公室日常事务管理  项目二：接待工作  项目三：信息工作  项目四：商务沟通模块三：办会
 项目一：组织与管理会议  项目二：拟写会议主要文书模块四：办文  项目一：收文与发文处理  项目
二：文书归档与管理参考文献
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章节摘录

插图：目前，人们主要采用微软网上邻居、FTP（网络文件服务系统）、电子邮件（E_MAIL）、QQ
、MSN、PP点点通等P2P软件、电骡、迅雷等文件共享系统、笔记本电脑、光碟、MP3、MP4、U盘、
移动硬盘等解决方案来解决这个问题。
但微软网上邻居无法实现广域网上的服务，因为它缺乏足够的管控机制；FTP能实现服务器到客户机
间的上传和下载，具有文件或用户管控机制，但由于该机制功能单一，缺乏灵活性，系统用户之间没
有沟通机制，需要安装配置较专业的客户端软件，所以目前往往是计算机专业人员用来维护网站内容
，电子邮件在删除垃圾邮件过程中往往会删除有用的邮件。
大多数电子邮件系统不支持超过百兆的附件，即使是支持，但实际使用时也需忍受长时间的附件上传
和下载，且收到电子邮件须在限定时间下栽附件，否则下载地址失效，有关发送过程就会失效。
就算这种方式可以推广，但还需要所有人都用能处理如此大附件的电子邮件系统，而文件共享、管理
及服务功能基本是空白状态。
QQ、MSN和PP点点通等软件能够有效发送较大文件，但主要用来解决两人间的文件发送问题，要求
双方软件均处于在线状态，在文件传送过程中一旦出现断线，则一切从新开始。
按照目前网络连接速度，超过300M的文件就需要传两个多小时，这的确是难以接受的，因为很难保证
双方在2个小时内连接不出问题。
虽然QQ拥有网络硬盘功能，但仅能够解决文件备份，而发送和共享依然不能实现支持。
电骡和迅雷等软件在文件共享方面具有无可挑剔的优势，但由于其网络带宽消耗巨大，盗版问题严重
，政府及各大电信运营商均对其发展有一定限制。
另外该系统不能解决文件发送和管理等问题，未来其必然向娱乐服务方向发展，不会解决上面的问题
，安全的文件发送服务更不可能。
笔记本电脑、MP3、MP4、U盘、移动硬盘和光碟，这些便携的存储设备或介质虽能够解决文件的存
储备份问题，但总体上存在容易丢失、病毒交叉感染、不专业、不便管理、易损伤等问题。
尤其是笔记本电脑及移动硬盘一旦不慎失手落地，磁头损伤则大量的文件无法恢复。
光碟容量为640M－4G，是理想的存储备份解决方案，但又极其容易损伤。
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编辑推荐

《秘书实务》：教育部推荐教材,21世纪高职高专系列规划教材。
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