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前言

　　秘书是现代企业（公司制企业）的管理人员，总经理秘书（高级秘书）是现代企业的高级管理人
员，他们是现代企业经营决策和管理中必要的辅助支柱。
在市场经济快速发展和世界经济一体化的影响下，现代企业迅速成长，同时也带动了秘书职业的成长
。
如今企业对秘书的需求越来越大，对秘书的要求也越来越高，企业发展需要一大批训练有素、能力优
秀的秘书人才，因此高职院校文秘专业成为目前就业状况最好的专业之一。
　　但是，高职院校能否培养出与企业适销对路的秘书人才呢？
问题是十分明显的。
许多经理或主管都声称职业化的秘书难找，更有一些大公司的总经理或总裁抱怨“高秘难求”。
可见，真正优秀的秘书人才在市场上供不应求，这与高职院校秘书教育有着直接的关系。
传统教育观念强调理论化、学科系统性，忽略了对学生秘书职业化的训练和培养，这使得文秘学生毕
业后与企业秘书工作岗位之间无法实现零对接。
　　近些年来，高职教育受到了就业压力的挑战，面对挑战唯一的选择就是针对社会人才需求进行教
学改革。
广东省历来是改革的先行者，广东高职院校文秘专业的老师们经过多年教育探索和数次学术会议研讨
，勇于进行文秘专业教育教学的改革，逐步形成了培养现代企业秘书的理念，制定了培养现代企业秘
书的方案，明确了培养现代企业秘书的教育模式。
因此，我们将文秘专业教育教学改革的成果编撰成一整套系统的企业秘书教材，从教学内容和方法上
革新秘书教育，使广东高职院校文秘专业能培养出适合广东经济区域企业需要的秘书人才。
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内容概要

　　文秘专业新生如何进行秘书职业教育，进入秘书职业的新人怎样适应秘书工作需要，《企业秘书
概论》主要就是解决这些问题。
根据广东高职文秘专业毕业生就业的现状，《企业秘书概论》专门分析和论述企业秘书。
从文员到助理，从初级秘书到高级秘书，企业需要各种不同层次的秘书人才。
如何扮演企业秘书角色，企业秘书怎样适应经营管理的环境和处理人际关系，企业秘书需要哪些知识
和能力，企业秘书如何使自己成长和提升，如何规划自己的秘书职业生涯，《企业秘书概论》提供了
中肯的答案和最佳的选择。
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章节摘录

　　三、网络办公能力　　企业秘书网络办公是指企业秘书应用互联网技术和资源并基于网络处理各
种办公事务。
网络不仅具备了提供在线办公的技术基础，而且为在线办公提供了大量资源。
首先是互联网的信息资源，不仅信息量浩大，而且通过浏览器就可以搜到许多相关的信息，但是要适
时、适地、适人地提供信息就需要具备使用搜索引擎的能力。
其次是网络即时通信能力，企业秘书可以不受时间、空间限制地沟通信息。
再次是使用OA网络办公软件的能力，使用会议管理软件、文档管理软件和加密解密软件的能力，移
动商务办公技术的知识和使用操作能力，硬件网络视频会议系统和软件网络视频会议软件的操作能力
等，从安装到使用，主要的功能和特点，都需要学习和训练。
　　四、文案处理能力　　作为企业秘书，经常要从事文字工作，书法、速记、编辑、校对、装订文
件等便成了其必不可少的基本能力。
　　1．书法能力　　书法是中国特有的文化传统之一，它是以汉字为表现对象、以笔为表现工具的
一种线条造型艺术，具有很高的实用价值。
企业秘书可以通过学习书法，把汉字书写得清楚、正确、美观，从而提高运用汉字这一交际工具的准
确性和效率。
虽然计算机的普及使书写更多地在键盘上操作，但许多情况下仍要用笔书写，如会场布置、绘制板报
、办公书写等，所以企业秘书不能忽视书法，须认真练习书法。
企业秘书的一手好字就像商店的门面一样重要。
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