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内容概要

秘书是一种让人羡慕的职业，但也是一个难度很大、要求很高的职业。
作为一个单位或一个企业的高级白领，他们的职责就是为身负重任的领导者创造最佳的决策环境，当
好参谋和助手。
这本由香港专业秘书学会资深专家编写的指导教程，运用案例，循循诱导，将秘书职业的方方面面都
讲得透彻生动，可令读者把握要领，活学活用。
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章节摘录

1.改变“学生腔”秘书作为一个公司和单位交流的枢纽，从每天早上的“早上好”开始，工作的大部
分时间是在传达、说明、汇报、答复等，用语言与上司、同事和客户进行交流。
为了让对方明白自己的意思，就必须用职场的通用语言进行交流。
由于过去长期生活在校园中，说话时自然会有一些“学生腔”，比如说话结束时喜欢带一个表示语气
的尾语，或者见到只要比自己年长的都称之为“老师”，等等。
语言是有惯性的，“学生腔”是多年以来养成的语言习惯，要在一朝一夕改变是很困难的。
但是，如果你不改变“学生腔”，即使你说话很自然，对对方也很尊重，但你仍有可能引起对方的误
解和不愉快，这对你的工作非常不利。
因此，成为秘书之后，首先要下决心改变自己的“学生腔”。
2.“流行语”只会给人肤浅的印象由于电视、网络等媒体的发达，大量追求新奇，甚至哗众取宠的广
告语言进入以中小学生为主的青少年口语中，使它们变成了“时尚”的流行语。
但是，作为秘书，如果你在工作中经常使用那些网络流行语的话，你只会给上司和同事一个为人肤浅
的印象。
三、上下班时间1.迟到和需要请假的时候绝大部分秘书新人都是乘公交车上下班，因此，因交通堵塞
等原因而迟到的现象谁也难免。
如果你觉得自己有可能迟到的话，就一定要与办公室主任或其他老同事联系，向他们说明情况。
如果你迟到又不事先联系，那不仅会影响你自己的工作，更为严重的是它有可能影响你上司的工作。
作为秘书一般要比上司提前20分钟到办公室，因此，最好每天早晨提前一些起床和出门，这样既减少
了公交车拥堵的可能，也不用担心自己的鞋在车上被人踩脏或衣服被弄皱。
如果你身体不舒服或家里有急事，一定要请假的话，要尽可能地将上司的一些准备工作做好。
作为秘书，一定要注意保持好自己的身体，不能今天感冒，明天头痛。
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编辑推荐

《职业秘书实务》是由研究出版社出版的。
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