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前言

如何提高文秘专业学生的竞争力一、问题的提出现在很多学校的文秘专业是从中文系衍生出来的。
与其他专业学生的就业率相比，文秘专业学生的就业率可以说是相当高了，但是文秘专业学生的总体
就业质量并不高。
这表现在：一是改行去做客户服务、销售的很多；二是去小型企业的多，进那些管理比较规范、素质
要求较高的企业的很少。
为什么文秘专业学生的就业竞争力不如那些几乎从未接触过秘书专业课程的学生呢？
二、文秘专业学生专业能力分析文秘专业自20世纪80年代初形成至今，一直坚持“办文、办会、办事
”的教学理念。
“办文”是办理围绕文字、文件、文书所展开的工作，“办会”是办理有关的会议组织工作，“办事
”是办理事务性工作，那我们就从“办文”“办会”和“办事”这三个方面来分析文秘专业学生的专
业能力。
第一，“办文”——文种大多不适合现代企业需要。
在传统文秘教材中，“办文”这一部分主要是讲与党政机关相关的几十个文种。
目前90％以上的文秘专业学生是去企业就职，虽然企业也有请示、报告这类行政性文书，但更多的是
运营性文书和商业性文书，文秘教学中教的文种大多不适合企业需要。
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内容概要

近年来，随着秘书工作的发展以及课程改革的深入，秘书人际关系与沟通渐渐引起了秘书研究专家和
广大教师的重视。
秘书在沟通协调职场内各种关系的职能活动中得到的历练、积累的人脉资源等，对培养职业技能具有
着重要的意义。
个别学者敏感地意识到了这一趋势，出版了相关的教材和论著。
一些教师在教学实践中不再泛泛地讲授公共关系学的内容，而是着重讲解秘书人际关系与沟通的内容
。
本教材力图在这方面作一些有益的尝试。
        本教材吸收了国内外秘书学科的研究成果，体现了教材内容的先进性和前瞻性。
共分为九章，包括人际关系与沟通概述、基本的人际关系、人际沟通的原则和方法、沟通的策略、日
常沟通的形式、协助外籍上司沟通、商务谈判中的沟通、沟通中应注意的问题、秘书的情商。
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章节摘录

插图：人是出于某种动机而做出具体行为的。
如果没有动机，人就不会有行动。
形成动机的一个基本因素是需求。
人类的需求一般分为五个阶段：第一阶段为生理的需求，第二阶段为安全的需求，第三阶段为社交的
需求，第四阶段为尊重的需求，第五阶段为自我实现的需求。
人类的第一需求当然是生理上的需求，即维持基本的衣食住行。
这个层次的需求最强烈，因为人类只有先满足了这种最基本的需求之后才会产生其他层次的需求。
有了稳定的工作和收入，在解决了最基本的生理需求之后，他们自然就会追求安全的需求。
今天衣食住行的需求得到了满足，但明天是不是还能得到满足呢？
这种今天对未来的担忧就是人们对安全的需求。
人们在固定的工作中满足了这个层次的需求，于是第三个层次的需求，即社交的需求就自然而然地产
生了。
因为人是社会性的动物，他们会在职场和其他场所交各种各样的朋友。
只有当他们归属于各种各样的集团或组织，与其他人保持平等正常的关系，与所在的组织融为一体时
，这种交往的需求才得到了满足。
当这个层次的需求一旦被满足，他们就会产生希望得到别人认可的愿望，这样第四个层次的需求也就
随之产生，即他们不仅希望能成为这个组织中的一员，而且希望成为这个组织中的领导者，如被提拔
为项目主管、部门经理甚至总经理，受人尊敬。
如果尊重的需求在一定程度上得到了满足，第五个层次的需求，即自我实现的需求也就会随之而来。
为了实现自我价值，追求成功，很多人会忘我工作，不计报酬。
因此，秘书在处理职场中的人际关系时，只有首先了解对方目前的需求处于哪一个层次，把问题深化
，才能真正了解对方。
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编辑推荐

《秘书人际关系与沟通实务》是由谭一平所编著，外语教学与研究出版社出版发行的。
彰显跨文化沟通理念，融入情商教育新思想，理论讲解简明精要，实践技能标准化，案例分析典型化
。
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