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内容概要

　　《企业秘书大全》(精装)详尽系统介绍了企业运作全过程中秘书的应知应会与所作所为，并汇集
了企业常识、企业实务、企业管理、企业礼仪等方面的丰富内容以及企业文书、企业函电、企业合同
、企业制度、企业表格等方面的参考样本或复印样本，非常全面实用。
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作者简介

　　廖金泽教授，台湾桃园人，中国著名秘书训练专家中国高等教育学会秘书专业委员会常务理事，
资深企业顾问，长期从事企业战略、人力资源、职业规范、商务礼仪等方面研究，10多年来曾先后创
办两所秘书学院，亲自训练数万名企业秘书，并应邀为中兴、华为、创维、TCL、麦克维尔等数百家
中外企业在职秘书进行训练，被大陆媒体称为“中国秘书训练第一人”。
　　近年先后出版《怎么做高级秘书》、《公司秘书手册》、《行政秘书手册》、《商务秘书手册》
、《高级秘书手册》、《秘书自修手册》、《秘书培训教程》、《秘书训练课程》、《商业秘书课程
》、《秘书万事通》、《秘书怎么办》、《秘书参考》、《秘书考证》、《国家秘书考试指南》等20
多部秘书专著，曾荣获“中国秘书杯”一等奖，由其编写的《完美无缺：国家秘书职业训练课程》（
全书4本）和200集同名电视系列教学片以及相应秘书考证制度正在成为中国秘书职业化的重要内容，
并通过特许加盟品牌连锁的方式在全
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章节摘录

　　稳定的心理状态是一定的文化教养和对生活的满足长期积累的自然结果　　，佛教把人的无欲无
求平静祥和归纳为三心，也就是平常心、清静心、欢喜　　心。
　　对万事抱持平常心，对万物抱持清静心，对万人抱持欢喜心，自然会怀　　着一种感恩的心情去
待人处事。
　　君子坦荡荡，小人常戚戚。
大凡心理状态良好的人，心胸也自然豁达，　　并且能以这种状态去感染和影响上司和同事，让大家
分享和谐相处产生的愉　　悦。
　　企业秘书作为一种比较特殊而且敏感的职业，工作压力自然会以隐性方　　式存在并且在相当程
度上影响其情绪。
很多时候，企业秘书经常是以两面人　　的做法行事，再大的委屈，再大的苦楚，再大的烦闷，你都
只能隐忍，而在　　表面上，你还得若无其事，沉稳甚至快乐地待人接物，这是一种心理调适的　　
本领。
　　在企业环境中，秘书是一个不可或缺、人人都很在意的角色，你的一举　　一动，都会牵动上司
和同事们的关注，并且直接影响到他们的工作情绪和工　　作效率。
因此，你必须学会运用心理调适的方法，善于控制自己的情绪，即　　使这样做确实很累，但是对于
职业的重要性而言，这都是值得的。
我始终强　　调这一点：只要你自己心态良好，情绪稳定，任何人都不可能让你心烦意乱　　，任何
事都不可能使你六神无主。
　　心理状态不仅和人的生理周期有关，也和人的情绪周期有关，心情好不　　好是件十分微妙的事
，一个人一生中确实会经常出现情绪消沉、沮丧的情况　　，这可能与身体欠佳、环境不好、办事不
顺，或者与人沟通发生障碍甚至摩　　擦有关，但说到底，这些都是外界对自己的影响所致。
　　聪明的人会善于借助转移注意力或者寻找新的兴奋点来淡化或消除这种　　不利的影响，譬如洗
洗头、换套自己心仪颜色亮丽的衣服，或者喝酒蹦迪，　　或者给有幽默感的朋友打打电话笑一番，
或者独自悠闲地在大自然中散步。
　　其实，遇到生理周期和情绪周期的低谷并不可怕，外界压力的影响也不　　可能真正摧毁一个人
的意志，只要你自己没什么，别人就奈何不了你什么。
　　但是你必须清醒地意识到这点：正是因为你是企业秘书，你应该具有比平常　　人更为成熟的心
态和自我心理调适能力；正是因为秘书在企业里所处的重要　　位置，你没有任何理由因为自己的个
人原因而影响别人的情绪。
　　所以，企业秘书应该是出色的自我心理治疗师。
为自己着想，不必给自　　己太大的压力；为别人着想，不要让自己成为性情反复、捉摸不定的神经
质　　女人。
　　我十分欣赏这样一句话：站在对方立场。
如果企业秘书始终能够以这样　　换位思考的方式来调适自己的心理，你会发现这是一件十分有趣而
且有效的　　事。
　　我们不能否认，心理状态和人的生肖、血型、星座有必然的联系，但是　　我们也不得不承认：
尽管千人千面，但在职业表现上，优秀的企业秘书几乎　　惊人的相似，以致所有细微的个性差异，
都只是让职业表现得更生动而已。
　　这是为什么?
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媒体关注与评论

　　秘书经典，本书是中国数千万企业秘书和行政人员必读之作，也是迄今为止最有价值最为实用的
企业秘书与行政工作指南。
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本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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