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内容概要

本书以培养秘书职业信息工作技能为核心，坚持“够用为度，适用为则，实用为标”的方针，做到理
论够用，突出技能实训。
以活动为导向，突出项目化、任务驱动的教学特点，具有可操作性、职业性、技能性和实用性。
其内容包括秘书信息工作认知、信息收集与整理、信息传递与反馈、信息开发与利用、信息辅助管
理5个模块，共11个项目，含23个任务。
每个项目含导入案例、任务描述、知识链接、实训项目、自测题等环节。
    本教材既可作为职业院校文秘专业信息管理课程教材，也适合从事或将要从事秘书、办公室专业行
政工作人员作为业务进修及业务指南之用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<秘书信息工作实务>>

书籍目录

模块一  秘书信息工作认知　项目一  认识信息工作    任务一  了解信息和信息工作    任务二  认识企业管
理中的信息工作　项目二  走进秘书信息工作    任务一  熟悉秘书信息工作    任务二  树立秘书信息意识
模块二  信息收集与整理　项目一  信息收集    任务一  确定信息收集的方法和范围    任务二  了解信息收
集的渠道和原则　项目二  信息整理    任务一  对信息进行分类    任务二  筛选信息    任务三  校核信息　
项目三信息存储    任务一  认识信息存储装具和设备    任务二  熟悉信息存储工作模块三  信息传递与反
馈　项目一  信息传递    任务一  熟悉信息传递方式和方法    任务二  掌握信息传递技巧　项目二  信息反
馈    任务一  认识信息反馈工作    任务二  熟悉信息反馈内容方法模块四  信息开发与利用　项目一  信息
开发    任务一  了解信息开发形式    任务二  熟悉信息开发途径和方法　项目二  信息利用服务    任务一  
熟悉信息利用服务途径和程序    任务二  开展信息利用服务管理和评价模块五  信息辅助管理　项目一  
秘书信息工作辅助参谋决策    任务  利用信息辅助决策　项目二  秘书信息工作辅助事务处理    任务一  
熟悉日常事务信息工作    任务二  熟悉会务组织信息工作    任务三  熟悉协调信息工作参考文献
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