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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

　　本教材遵照秘书国家职业资格标准的要求进行编写，力争让学生在学完之后，不仅具备信息与档
案工作的基本技能，也更有把握考取秘书职业资格证书。
它既可作为职业院校文秘专业信息管理、档案管理课程的教材，也适合从事秘书工作、办公室专业行
政工作的人员作为业务进修指南用书。
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章节摘录

每一张卡片，人们可以很容易地找到所需要的资料。
这种文件柜可以用作索引储存器，用以指明其他资料的存放位置。
三、信息存储管理模式随着时代的发展，信息工作已经涉及企业经营发展的方方面面，任何一项工作
的顺利完成都离不开信息的作用。
企业必须建立起适合自己工作特性的信息管理系统，以更好地发挥信息的作用。
对于企业信息既可以分散管理，也可以集中管理，还可以依托计算机技术研发信息管理软件。
但无论采用何种管理方式，企业在建立信息管理系统时，要尽量实现方便查询利用、方便保存管理以
及适合企业实际。
（一）信息集中管理模式信息集中管理就是将所有类型的信息都集中在一起存放管理，在公司或企业
中建立一个完整的、标准的信息资源库，建立高效率的信息资料服务。
例如：许多企业建立信息档案室，用于存放公司各类档案、图书、信息资料等，并安排专人管理。
1.优点（1）便于实现科学化、现代化管理，使用起来具有整体性；（2）能有效利用存储空间；（3）
有专人负责和检索，可以减少各部门内信息的重复存储，保证质量；（4）能使用标准化的分类系统
，实施有序的存储检索。
2.缺点（1）具有庞大的分类和编目系统，在归档和查阅时会带来一定的麻烦，利用信息不如在自己办
公室里方便。
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编辑推荐

《秘书信息与档案管理实务》：北京外企服务集团培训中心推荐使用《秘书信息与档案管理实务》特
色信息统筹化管理档案社会化利用资源多元化保存数字安全性保障丛书核心理念——教、学、做一体
化北京外企服务集团培训中心合作编写、培训
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