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内容概要

《通用秘书手册》根据作者廖金泽在全国各地做秘书培训时的讲课内容整理而成。
内容分为二十个单元，每个单元包含五个内容彼此关联的小节，共一百个培训科目，着重介绍秘书如
何通过系统培训有效提高职业素质和职业规范，如何在实际工作中参考借鉴职业经验和实用技巧，使
自己的职业生涯能够如鱼得水，左右逢源。
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作者简介

廖金泽教授，中国著名秘书训练专家，台湾桃园人，毕业于上海师范大学，进修于上海交通大学管理
学院，长期从事秘书规范、公务礼仪等方面的研究与培训。
十多年来，先后在上海、广州、苏州、深圳等地训练了数万名在职秘书以及政府公务员，已出版《秘
书职业标准大全》、《秘书实用系列丛书》、《企业秘书大全》、《秘书万事通》、《国家秘书考试
指南》等30多部秘书学专著，并编导拍摄了40集情景电视系列教学片《秘书规范专辑》，在秘书职业
训练上成果卓著，是秘书界颇具影响力的专家，被媒体称为“中国秘书训练第一人”。

现任中国高等教育学会秘书学专业委员会常务理事、深圳市廖金泽品牌管理有限公司董事长，并担任
国内多所高校的客座教授。
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章节摘录

版权页：插图：写作姿态不仅反映一个人的教养，也反映一个人对文字处理的态度，更反映一个人对
自己形象的在意程度。
优美的写作姿态是上身挺拔，头部略侧，双肩打开，双肘平放，正襟危坐，头部与桌面保持半米左右
距离，一手压低，一手执笔，信手写来，不疾不徐。
自始至终没有塌肩，没有趴伏，没有斜靠，没有垂手。
无论写作环境和写作条件是优是劣，都不能有任何失态之举。
要做到上述要求其实并不困难，即使过去我们的写字姿势有失雅观，有时入神了就会忘乎所以，但纠
正这种不良习惯仍然轻而易举，因为在办公环境中，由于秘书身份的特殊，秘书的举动比较容易受到
上司和同事的关注，所以我们会自然而然地非常留意自己的职业形象，并且做得非常到位。
所谓到位，首先是端正坐姿，其次是保持美态，最后是全神贯注。
我们知道，一个人最能打动别人的地方往往是他最认真、最投入的样子。
只要我们保持姿势，那么状态就会是再自然不过的事。
优美的写作姿态在传递一个信息：当我们满足于自己的工作状态及专业表现时，当我们相信自己写出
来的东西会打动人，甚至有可能成为正式对外公布的文件或运作过程中执行的标准时，我们会比其他
任何时候都更有表现力和影响力。
优美的写作姿态也在创造一种心情：当我们自觉地表现出一种非常专业的工作状态时，身体的放松与
心态的愉悦会使我们的思维异常的活跃，想法及创意也会格外地丰富，下笔如有神助，可说是妙笔生
花。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<通用秘书手册>>

编辑推荐

《通用秘书手册》是由中山大学出版社出版的。
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