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前言

如何做好秘书工作，提高秘书工作效率，成为领导的高参和助手，踏上自己成功的阶梯，本书对于秘
书工作人员处理好日常事务，把秘书的各项具体工作做好做活，作了详细的阐述。
　　　本书语言简洁，内容丰富，不仅对秘书工作的知识要求和基本工作技能作了全面的分析和介绍
，而且还对秘书工作人员提高工作效率的一些技巧和方法进行了阐述，如合理制定办公室工作计划、
高效利用时间、进行有效得体的交往、随从领导外出的艺术、高效组织会议的技巧、参谋进谏的艺术
、学会自我调控等。
　　由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者予以指正！
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内容概要

《新编秘书高效率工作手册》是专门为喜爱吉他，但又不会弹奏的初学者而编写的一部普及性读物，
同时，使你通过对此书的学习，真正达到弹唱自如的目地，这就是此书最根本的宗旨。
 此书共分十六节，它们分别由音乐入门基础讲座、左右手的演奏、初步基础练习、和弦的连接以及各
种入门的和弦讲解等部分所组成。
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书籍目录

第一编 日常工作篇第一章 合理制定工作计划第一节 秘书工作计划概述一、工作计划的概念二、秘书
工作计划的类型第二节 制定工作计划的程序与方法一、制定工作计划的原理二、制定工作计划的程序
三、制定工作计划的方法第三节 秘书目标管理方法一、目标管理的基本内容二、目标管理的写作实例
第二章 怎样提高办事效率第一节 有备而来一、要从小事做起二、应备备查“工具书”三、凡事计划
在先四、井然有序五、合理布局第二节 点滴记事一、小本随身的妙处二、朝思暮想的妙法三、多做为
上的原则四、自编程序的高招五、自我提醒的办法第三节 头脑潜能的开发一、变向思维技巧二、适度
思考技巧三、分解剖析技巧四、比较鉴别技巧五、提炼综合技巧第四节 述事有方的艺术一、明白原则
的艺术二、意在话先的艺术三、横向通气的艺术四、善始善终的艺术五、留有余地的艺术六、一包到
底的艺术第五节 办事的艺术．一、一次完成艺术二、化繁为简艺术三、委曲求全艺术第六节 处事的
技巧一、洗耳恭听技巧二、处处留心技巧三、一目十行技巧，四、“不求甚解”技巧五、百问不烦技
巧六、迂回包抄技巧七、不可轻信技巧第七节 议事的艺术一、事不过三二、平心静气三、顺心转意四
、设身处地五、以事喻理第八节 认错的艺术一、认错为勇二、重新开始三、刨根寻底四、不失时机五
、找到“事源六、防患于未然第九节 借力的艺术一、工作减负艺术二、请人帮忙艺术三、助人磨己艺
术第十节 超越自我一、了解工作的意义二、培养坚忍的性格三、采取主动的态度四、伸展思考的触角
五、要富有挑战精神六、忌当“差不多”先生七、限用一分钟发表第三章 怎样高效利用时间第一节 
时间与时间利用一、时间利用的含义二、树立正确的时间观念三、时间的基本特征四、时间利用的原
则第二节 秘书工作时间的利用一、秘书工作时间利用概述二、秘书工作时间利用中的通病第三节 秘
书时间运筹方法一、用尽可能少的时间办尽可能多的事二、将工作内容交错安排三、将时间定期“盘
点”、四、按职能分类的时间运用工具和方法五、目标运用法第四节 秘书工作时间利用艺术一、日常
文书工作二、怎样有效地读和写三、克服拖延的艺术第五节 工作时间利用的艺术一、有效利用时间的
方法二、克服工作中浪费时间的现象第六节 提高时间效率的艺术第二编 工作技巧篇第三编 社交应酬
篇第四编 素质技能篇
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章节摘录

1．找当事人。
凡事都是人办的，办的过程中出了漏子，“解铃还须系铃人”，谁承办的还要找谁去堵漏。
某单位曾发生一起职工王二借枪出逃事件，负责侦破此案的工作人员立即赶到现场，找到借给王二枪
的负责人，让他回忆王二的有关情况，并请他组织有关人员到车站、码头堵找，最后较快地破了此案
，找到了王二。
　　2．找知情人。
在找不到当事人的情况下，也可以找一找经手人、目击者、闻听者。
比如一台机器发生故障，若找不到设计者，不妨找一找维修者或使用者，找到了熟悉情况的人，就可
能找到解决问题的办法。
　　3．消除动力。
“射人先射马，擒贼先擒王”，就是消除动力。
动力消除了，局面才能得到控制。
就像一台飞速转动的机器，把油门或电门关了，机器就转不起来了。
救火切电源，防洪断水源，道理均在于此。
办事也是这样，当事情变得不好收拾时，不妨先找到“事源”，把“源”消除了，事情也就止住了。
当然，有时找到“源”也不是一件容易的事，有物的因素，有钱的作用，但最根本的还是人。
找到人为的因素，就可能制止事情的恶化。
　　因此，当问题正在发生的过程中，要制止事态进一步恶化，就必须想办法找到“事源”。
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