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内容概要

本教材的编写，就是对“双证书”教育的一种尝试。
这本教材以《国家秘书职业标准》（2006年版）中的三级秘书职业标准为主线，以顺利通过三级秘书
考试、顺利获得高职高专毕业证书、从事秘书工作得心应手为目标，采用“模块式”教材编写模式，
博采众长，集思广益，并且经过了多次课堂教学的检验。
    本教材共分为39个模块，每个模块分为“学习目标”、“学习内容”、“课后练习”三个部分。
在“学习内容”部分，穿插了“工具箱”、“小贴士”、“情景案例”、“阅读材料”等内容，用于
教学中同学们对相关内容的加深理解和巩固掌握；在“课后练习”部分，编著者参照秘书职业资格鉴
定的题型共编写了近500道练习题，既可用于同学们巩固所学知识、顺利通过职业资格鉴定，又可用于
各教学单位作为本门课程的题库，讲行“教考分离”改革。
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章节摘录

事务01 穿衣打扮学习目标了解穿衣打扮的基本知识，知道在工作中怎样穿着得体，能够按照工作要求
穿衣打扮。
学习内容服装是一种无声的语言，如何着装可从一个侧面真实地传递出一个人的修养、性格、气质、
爱好与追求。
作为窗口部门的秘书人员，更应该掌握着装的基本知识和技巧。
一、着装的基本原则（一）着装要与场合相适应人们经常身处不同的场合，如社交场合、休闲场合、
公务场合等等。
人们的着装要随着场合的变化而有所不同。
公务场合应该庄重严肃，社交场合追求时尚华丽，休闲场合讲究舒适随意。
在公务场合穿晚礼服固然怪异，休闲时穿着笔挺的西装也与场合不搭调。
（二）着装要明确目的对于着装的目的，我们可以理解为要通过着装给别人什么印象。
是严谨、高雅、成熟、可信，还是独特、随意、清纯、可爱。
在商务活动中，给别人什么印象不仅是自己个人的事，它还关系到企业的形象和效益。
因此，选择服装就要考虑适应企业文化的整体氛围。
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编辑推荐

《秘书事务管理》由东北财经大学出版社出版。
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