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内容概要

本书选择一些具有典型性，或者给自己留下深刻印象．并能给人以启示的案例，以及行之有效的办事
技巧、经验等写成文章，并加以评述．这就是秘书工作的案例分析。
    全书共分“秘书的素养”、“与领导相处的艺术”、“信息盖俸”、“调查研究”、“参谋与辅助
决策”、“督查工作”、“文书工作”、“档案管理”、“会议组织”、“信访工作”、“协调工作
”、“秘书人员的公关意识”、“事务工作”、“保密工作”、秘书的应聘技巧”十五个部分，共选
取67个案例，每个案例后都有相关的评述，既有正面的经验，也有反面的教训．对秘书工作从业人员
颇具启迪意义。
    本书既适用于在一线工俸的秘书们，也适用于大中专院校秘书专业的教师和学生，对有志于从事秘
书王作的青年也是一本好的自学参考书，可与《秘书学与秘书实务教程》配套使用。
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作者简介

李正春，男，1963年生，文学硕士，现任苏州科技学院人文学院副院长、副教授。
主要从事中国古代文学和秘书学理论与实务研究，曾在《江苏社会科学》、  《江汉论坛》、《福建
论坛》、《学术交流》、《鲁迅研究月刊》、《中国古代、近代文学研究》等杂志上发表论文三十余
篇，参与《新编秘书学》、《铁路办公室主任工作》等专著的编写，主持“十一五”国家级课题“我
国高校应用型人才培养模式研究”子课题“高校本科层次秘书人才培养模式研究”。
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书籍目录

前言1 秘书的素养  一、做好“我”自己  二、“善谋”——秘书的必备素质  三、当好领导的身边人  四
、善于“说话”与“听话”  五、秘书语言表述“十忌”  六、学会分辨电话内的声音  七、不为情绪所
困  八、企业秘书要懂法  九、防止与贪官形成“链条”  十、秘书应该严格要求自己2 与领导相处的艺
术  一、学会投石问路  二、贵在勤奋  三、谨防粗心  四、巧言“进谏”  五、兑现承诺  六、领会领导
的暗示  七、秘书应有委曲求全的肚量  八、克制性格弱点  九、防止越位  十、秘书汇报方式“四忌”  
十一、不应生活在领导的权威下  十二、甘当配角3 信息工作  一、企监秘书要重视市场预测  二、信息
预测的常用方法  三、严肃慎重地处理数字信息  四、准确掌握市场信息  五、为领导提供高层次信息4 
调查研究  一、秘书怎样做好调查研究工作  二、调查研究应遵循实事求是、为公为民的原则  三、秘书
在主持座谈会时插话的艺术  四、改进调研作风，讲究调研方法5 参谋与辅助决策  一、认识领导的性
格与气质  二、学会“补台”  三、审时度势，随机应变  四、雪中送炭  五、三篇古文的启示  六、适应
“强将”，尊重“弱将”  七、巧妙应对领导的“你看着办吧”6 督查工作  一、督查工作的五点要求  
二、突出会议决定事项的督查重点  三、办理领导批示件的“十法”7 文书工作  一、正确理解领导对
文件的“圈阅”  二、准确理解“同意”、“拟同意”、“原则同意”三个签批意见  三、文件处理中
应该防止出现的四种做法  四、催请领导阅批公文的方法  ⋯⋯8 档案管理9 会议组织10 信访工作11 协
调工作12 秘书人员的公关意识13 事务工作14 保密工作15 秘书的应聘技巧附录参考文献后记
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章节摘录

六、领会领导的暗示暗示就是用间接的、含蓄的方式表达自己的意见和态度。
在与领导相处的过程中，必须领会领导的暗示。
为了领导的尊严和威信，秘书也必须要及时准确地给领导以某种暗示。
这种互相暗示的过程，便是默契配合的过程。
《左传》中有个故事，说的是晋灵公劳民伤财要建九层高台，并下令臣属不得劝谏。
大臣荀息笑道：“大王，我给您表演个小把戏吧。
”大王问：“什么小把戏？
”答：“我可将九个棋子垒在一起，上面再加十二个鸡蛋。
”晋灵公很感兴趣，让他表演。
荀息把棋子垒完，又把鸡蛋一个一个地加上去，这时晋灵公不禁喊道：“危险！
”苟息淡淡地说道：“这没什么，还有比这危险的呢！
”接着痛切地说道：“大王为造九层高台，到处征集民夫，造成地无人耕，布无人织，国家已近溃亡
，难道不是比这更危险吗？
”晋灵公幡然悔悟，于是下令停建高台。
1974年1月19日，中国与侵入西沙海域的南越之间的西沙之战爆发。
中南海毛泽东的书房，邓小平拿着一份电报匆匆赶来。
“报告主席，海军要求增兵西沙战场。
”邓小平边说边递上电报。
认真研究了作战地图的毛泽东看完电报后，立刻表示“同意”。
邓小平刚要离开，毛主席忽然说：“慢！
”他略一深思，然后一字一字地说：“直接走。
”没过几天，台湾“国防部”的一份电报送到蒋介石手里：“中共4艘导弹护卫舰清晨抵达东引岛一
侧，企图穿入台湾海峡。
”台湾海峡当时被国民党海军和美国第七舰队控制。
过去中国人民解放军海军的舰艇从东海调防到南海，或者从南海调防到东海，都要绕道台湾东南的公
海，以避免在台湾海峡内发生摩擦和冲突。
当时的蒋介石正在阳明山养病，对西沙战事亦很关注，看到电报，几乎未加任何思索说了一句：“西
沙战事要紧。
”台湾军方心领神会，作了妥善布置。
当天晚上，解放军东海舰队4艘导弹护卫舰顺利通过台湾海峡，国民党军队不仅没有开炮，还打开探
照灯让解放军的舰队通过。
党的“八大”时，毛泽东交代秘书田家英写“八大”开幕词，只说“不要写得太长，有个稿子带在口
袋里，我就放心了”。
就这么一句话，要准确领会主席的意图就是个难题。
田家英毕竟是中国当代秘书第一人，他敏锐地捕捉术到了主席的真实意图：宣传七届二中全会精神，
警惕党内骄傲情绪和腐败现象。
这一意图有两层意思，互为前提，即“宣传七届二中全会精神”应来源于一段时期以来秘书田家英对
主席的心意、态度、立场和观点的准确把握；“警惕党内骄傲情绪和腐败现象”则来自田家英对社会
现实和党的现状的深刻洞察和敏感。
最终，田家英写的“八大”开幕词不仅让毛泽东十分满意，而且还创造出了脍炙人口的格言：“虚心
使人进步，骄傲使人落后。
”这几个例子告诉我们秘书人员应该懂得领导的暗示：（1）要学会“听话听音”。
领导的意图、想法、观点等都会通过他的言谈表露出来。
因此，好的部属完全可以“听话听音”，与领导“心有灵犀一点通”。
当然，领导也会通过旁敲侧击、点到为止等方法，及时暗示秘书该不该做什么和说什么。
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这种暗示有时很深沉、含蓄，不用心体会是不能明了其中的意思的。
（2）善于察言观色。
领导的一个手势或一个表情，有可能表达一种不愿用语言来表达的意思，因此，秘书必须留心观察领
导的喜怒哀乐，以把握领导的心理，做好汇报工作；不善于观察领导神态的人，往往会在领导面前“
碰钉子”。
我们在机关组织汇报会，总有人在领导一而再，再而三地提示“简短些”、“这个情况我知道”的情
况下，仍然唠叨个没完，最后没有不受到批评的。
这就是由于他们不能领会领导意图而造成的。
（3）要有点“灵气”，要熟悉领导的生活习惯、思维习惯。
秘书要随时随地捕获领导发出的各种暗示，准确加以“破译”。
一般来说，领导的暗示往往有两种表现方式：一种是通过“体态语”，即通过表情、姿势、声音、服
饰、距离等非语言的手段进行信息传递和沟通，诸如打手势、递眼神、做动作等；另一种是通过“隐
语言”进行沟通，分为事先约定和临时发挥两种。
前者也叫“暗号”，它是活动前领导与秘书根据可能发生的情况而约定的；后者是根据领导和秘书日
常的配合默契、反应能力、日常习惯而采用的。
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编辑推荐

《办公室工作:案例、方法与技巧》面向二十一世纪的高等学校文科教材系列之一。
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