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前言

　　秘书专业是高校开设的一个热门专业。
“教书育人，教材先行”，教育离不开教材。
为了满足教学的需要，在浙江大学出版社的精心组织下，特编写了这套秘书专业系列材料。
《秘书理论与实务教程》是该系列教材之一。
本教材是参编者多年从事文秘专业教学和教学研究成果的总结。
参编者从当前我国高校文秘专业教学的实际出发，确定了本教材的编写指导思想和教材特色，即“理
论够用，开拓视野，重在技能训练”。
　　　本教材将秘书工作按照“办事”、“办公”、“办文”三大线索排列，分别介绍了秘书的由来
、定义和分类，秘书的素质和职业道德，秘书的工作环境，秘书日常事务工作，秘书的“办会”工作
，秘书的“办文”工作以及邮件处理与邮政业务，信息工作与调查研究和秘书的协调工作，总计十二
章。
每章由“基础理论”、“阅读资料”和“技能训练”三部分组成。
基础理论部分以应用为目的，以必需、够用为度，以讲清概念、强化应用为重点；阅读资料部分，以
介绍典型案例、有关参考资料和规范表格为重点，让学生在阅读的基础上，增加知识，以开拓视野；
技能训练部分，编写了秘书技能的各种方法训练题，教师可在课堂中选用，或者在课后作为练习题，
使学生能掌握秘书的有关技能。
本教材在编写过程中，得到了宁波工程学院、宁波工程学院人文系的大力支持，一并诚谢！
 　　由于各位编写者都是忙碌在高校教学第一线的教师，时间和精力都受到一定限制；同时秘书作为
现代社会中兴旺的职业，迅速发展变化的工作范围、工作内容和工作形式，也是编写教材的一个难点
。
因此，本书难免有需要进一步修改完善之处。
敬请各位专家和同行及时提出宝贵意见。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　编　者　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2004年3月
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内容概要

　　《高职高专规划教材：秘书理论与实务教程》共分12章，主要内容有：秘书的角色定位与类型，
秘书的素质与职业道德，秘书的日常事务，秘书办会，秘书办文，秘书的接待工作，邮件处理与邮政
事务、信息工作，秘书的协调工作等。
每章都有阅读材料和技能训练题，以培养学生的实际动手能力。
《高职高专规划教材：秘书理论与实务教程》可作为大中专院校文科专业的教材，也可作为各类企事
业秘书培训材料，对于秘书从业人员也有切实的指导作用。
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章节摘录

5．适应未来的变化这种变化不仅指在技术层面的改变，而且还指这一切的改变背后的因素。
也就是，了解自己的取舍、规划个人的前程及目标，并且运用个人的技术层面的能力，全力适应未来
办公室整体变化的挑战。
针对未来秘书的期望所做的一项调查显示，大约1／4的人对于这一行业的喜爱是不会变的；另有1／4
的人准备继续深造。
约有15%的人没有答案。
另外35%的人答案很分散，这包括：5%的人已有其他才能可随时转业；5%的人已经生病了：7％的人
决定要自行创业；8%的人太穷上不了学；另有15%的人决定终生当秘书等等。
依照这些发生在美国的统计资料，我们可以粗略地描述出将来在我国秘书发展专业化的过程中，可能
遭遇的一些问题。
基本上，除了外资企业秘书的待遇和职阶与西方企业相似以外，我国的秘书和西方的秘书处境不同的
有以下几方面：(1)我国老板常将秘书当作部属或差役；外商则常将秘书作为朋友。
对等的差距比较不同。
(2)我国秘书多半具有大专以上的程度，甚至不少比主管的学历高。
国外则均以高中毕业之后进入秘书学校进修一至两年的专校生担任秘书。
(3)我国缺少秘书学校，故而市场所需的秘书都没有接受过正规秘书训练；西方秘书则一律均有专业执
照或证书才能任职。
(4)我国的秘书所担任的工作烦琐，是因为职务分类不明显之故。
西方秘书如果有秘书的头衔，通常已是主管个人的助理或执行秘书，其待遇有别于一般打字、接待或
文书人员。
由于这些不同点，我国秘书的生涯规划就与西方略有差别。
因为，如果要由幕僚性例行工作改任主管，必须至少具有(1)专业知识；(2)行政能力；(3)政治手腕。
秘书在例行性文书处理、档案、资讯、旅行约会安排等工作进行过程中，必须尽早培养及再学习专业
经理人的知识，如管理课程、电脑操作、软体应用、资讯汇整等等，并选择一项专精的管理内容，如
人事、财务、资讯、行销管理等，才能堂而皇之地进入专业经理的角色和殿堂。
所以，升迁的准备工作很重要：要先选择，学习，得到主管的肯定，等机会，才能向主管的角色迈进
。
而这其中每一环节都要靠自己努力才行。
如果终生以秘书为职业，则亦必须有生涯规划。
因为，办公室内的一切将随科技时代来临而改变。
如果秘书不能逐步专业化，重要的技能不能很快地学习，那么竞争之下，就会惨遭淘汰。
在这一点上，我国早应大力提倡秘书资格制度，经过考试，将秘书确立在专业化的角色上。
这样，秘书这项行业才会更受到尊重和肯定。
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编辑推荐

《高职高专规划教材·文秘专业系列教材·秘书理论与实务教程》由浙江大学出版社出版。
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