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前言

完成此书的编写工作，我却没有那种胜利与成就之后的窃喜，相反却有一些紧张与怀疑。
我在担心：是否会由于我们个人的偏颇与侧重，而忽略了秘书工作最根本的质感，从而给这部书带来
无法弥补的缺憾。
这种担心并不是多余的。
因为秘书工作的庞杂使我们很难找到一个极恰当的切人点来进行分析与论述；我们也很难将它们内在
的因素及学养形成文字显示给读者，而且，对日益强大的文秘求职队伍而言，他们似乎更重视形式上
的操作技巧。
所以，我们便偷巧将这部书定位在“操作实务”上，从文字与事务两方面对秘书工作进行了整理与介
绍。
但这并不是我们的初衷与主旨，我们也生怕这样会形成一种错误的诱导，使年轻的朋友们以为秘书工
作是如此简单与格式化。
就编者看来，秘书工作更重要的是要求秘书人员有内在的素养与知识的沉淀。
这些东西是别人无法“窃取”的，它们一旦内化而成自己的东西，便往往会产生一种“厚积薄发”的
效果。
而且，生活工作的多变又自然要求秘书人员有一种特殊的锤炼与锻造，是一种修养的美。
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内容概要

《办公室文秘事务处理技巧》主要内容简介：会议是谋事、议事、解决事务的一个场所，一种形式。
中国人自古便有集会结社的习惯，也习惯于会议中决断事务，在现代社会里，会议仍是我们谋事、集
体协商的一种重要手段，正所谓“三个臭皮匠，顶个诸葛亮”。
会议上的相互研讨，切磋与碰撞一定会产生新的智慧的火花，但是现代的会议一定不同于“桃花结社
”的时代。
现代会议有自己的特征，秘书人员一定要对各种会议的大致有一个粗泛的了解，才便于以后利用它们
处理各种事务协商。
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书籍目录

第一章 谋事在人——会议一、会议的重要性(一)会议的特性(二)会议的种类二、会议设置的工作机构
及人员(一)设置会议机构(二)会务人员的职务名称(三)会务工作机构的分工三、会议的技术要求——办
公室文秘事务处理技巧(一)确定会议的形式(二)确定会议的规模(三)确定会议的时间和地点(四)会址选
择的艺术第二章 幕后英雄——会务工作一、会务工作的重要性(一)会务工作的内容(二)会务工作的特
点二、经理办公会议和大型会议的组织工作技巧(一)经理办公会议应遵循的会议原则(二)经理办公会
议的组织工作(三)大型会议的组织工作三、会前会务工作(一)会议的可行性研究(二)会议的申报与审
批(三)制定会前议案(计划)(四)确定会议议题(五)会务工作的总体协调(六)制发会议通知(七)会议文件
及用品准备(八)会场的布置四、会间会务工作(一)报名、签到与入场工作(二)安排会议发言(三)落实会
议记录性工作(四)选举表决服务工作(五)安排参观和考察活动(六)安排业余文化生活(七)安排闭会的组
织工作五、会后会务工作(一)整理会议记录的技巧(二)发布会议消息(三)编写会议纪要(四)处理议案和
提案(五)做好会务工作的总结与评比六、会务接待服务工作(一)会务接待服务的任务、内容和目标(二)
会务接待服务的特点与原则七、会外工作第三章 做好会见与会谈的“服务员”——会见与会谈一、会
见与会谈(一)会见(二)会谈(三)会见与会谈的关系(四)会见与会谈的工作程序二、谈判(一)谈判的涵义
和特点(二)谈判的原则(三)谈判的模式(四)谈判的一般过程(五)谈判的技巧第四章 “公关小姐”公关—
—公共关系第五章 左右逢源——协调工作第六章 尽职尽责——督查工作第七章 守口如瓶——保密工
作第八章 亲临现场 亲自研究——调查研究第九章 做好更夫——值班工作第十章 亲切有礼 宾客皆喜—
—接待工作⋯⋯
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章节摘录

插图：在西方发达国家，秘书大都掌握速记技能。
美国以速记作为职业的人员就在500万以上。
在中国，中共中央办公厅、国务院办公厅下属的秘书局都设有速记室，全国人大常委会、外交部等都
配备有速记人员。
速记与通用文字记录不同，是采用同音归并和近音归并的方法，对信息进行压缩，以使记录的速度与
讲话人的语言表达速度相同步。
因此，速记符号具有文字的部分功能，但又不像通用文字那样具有严格的社会性、规范性和确定性。
目前，汉语速记的符号，根据其设计思想与符号来源的不同，分成好几种体系，如几何形正圆体系、
流线型椭圓体系、斜体形草书体系、综合体系等。
速记的基本方法一是同音假借，二是分词连写，三是词语简略。
速记是一门技术性和实践性很强的技能，需要专门训练。
目前，有关速记的书籍已出版了不少版本，各种形式的学习班也很多。
鉴于本书的篇幅，这里略去有关速记的训练学习方法。
希望有志者通过专门的训练，掌握速记这一技能，在会议记录和日常使用中发挥一技之长。
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编辑推荐

《办公室文秘事务处理技巧》：办公室文秘系列
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