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内容概要

秘书是一种具有综合性和辅助性特点的职业，要求具备较强的文字与语言表达能力、综合协调与合作
能力、逻辑思维与分析能力等。
本书包含了秘书职业标准中从接待工作、档案工作、文书拟写与处理、会议组织，到信息工作、办公
室日常事务以及协调工作等多个方面的职业技能，是文秘工作的必备工具书。
    本书从最实用、最独特的角度解析文秘工作的方方面面，让当文秘的你工作起来更加有效，更有章
可循。
本书还配有大量职业文秘鲜活、生动的实例，让你和那些成功的优秀文秘在书中相遇，也让你体会一
下那些失败文秘的辛酸泪水，使当文秘的你对所处的行业有个更加直观的感受，再次审视自己的职业
，并在这些鲜活的例子中明确自己的目标。
你会发现，未来的道路在本书的叙述中变得更加清晰和明朗⋯⋯
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章节摘录

　　第一节　办公室文秘说话技巧　　强权面前低头的说话技巧　　假如你和对手或上司产生了冲突
，论力量，你是鸡蛋，而对方是石头，你怎么办，是像头脑简单的拼命三郎那样以卵击石，白白地送
命呢，还是避其锋芒，等自己也变成石头，变成比对方更大的石头再有所图谋呢?选择前者还是后者，
就可以从中看出你是办大事还是办不成大事的人了。
试想，为争一时之气而拼个你死我活，于己于事又有何益呢?泰山压顶，先弯一下腰又何妨?折断了就
永远断了，而弯一下腰还有挺起的机会。
　　语言有时像“匕首”或“投枪”，尤其在面对比自己“强大”很多的对手时，其锋芒更不可太露
，否则便会伤及自身。
问题的深处总要牵涉到本质上，就本质问题争执不下，容易构成僵局，问题搞僵了，不但关系到彼此
的利害，也关系到彼此的面子和尊严。
这时就应该从深的问题中爬出来，绕过本质，在浅明的问题上导引变通。
这样就可以使深的问题被掩盖起来，让对方产生积极的行动。
　　当对方在较深的问题上固执己见的时候，我们可以故意把对方捧到优势的位置上去，表明决定权
在对方手上，我方则处于“附庸”顺从的地位，使对方在心理上获得一定的满足。
然后，我们可以以弱者、小者的身份表明自己的态度，并且软中带硬地指出对方如一味固执己见，则
我方迫于无奈只好采取某种消极行动，甚至退出合作，中止关系。
对方站在“强者”的位置上，一方面碍于面子，一方面也要考虑现实后果，因而不得不有所变通，接
受我方的意见。
　　在说话和辩论时，可以巧用对方或第三者的言行来为自己服务，可以说是借人之势，长自己之威
风，灭对方之锐气。
下面这个例子相信会给你带来一定的启发。
　　萧伯纳的剧本《武器与人》首演获得成功，许多观众在剧终时要求他上台与大家见面，可是，当
他走上舞台后，有一个观众大声说道：“萧伯纳，你的剧本糟透了，谁也不要看，收回去吧，停演吧!
”　　听到如此无礼的叫嚷，萧伯纳没有发怒，相反，他向那人深深地鞠了一躬，并有礼地说道：　
“我的朋友，你说得好，我完全同意你的意见，遗憾的是，仅仅我们两个人反对这么多观众有什么用
呢，我们能禁止这个剧本上演吗?”　　萧伯纳巧借观众的力量，把一个很深的问题浮到了浅显的层面
上来说，有力地反击了对方的无礼，并获得了极佳的表达效果。
　　工作中讲人情话的技巧　　谁都希望有一个和谐的工作氛围，一天8小时，一周5个工作日，一个
人很大部分时间、精力是在工作环境里度过的，如果同事之间矛盾不断，整天别别扭扭，每天一踏上
上班的路就想起与谁谁的不愉快，那么工作就成了一种负担。
要想避免这种状况的发生，工作过程中掌握说人情话的技巧，善于以人情话润滑同事之间的关系是个
简便易行又有效的选择。
　　一般人在初次上班与同事拉关系时，试图通过一些日常的人情话引起对方兴趣，但总是选择一些
无关紧要的话题。
例如最典型的话：“今天天气不错啊!”“是啊，气温也不高，挺舒服的。
”
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