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内容概要

本书既是职业秘书的培训教程，也是大学秘书专业辅助教材。 
　　严格地讲，这是一本既写给职业秘书习用，更写给职业教练专业导师使用的教科书类工具书。 
　　职业教育和职业训练，归根到底，都是为了讲究职业规范。所谓规范，其实就是长期经验开成的
众所共认的一种标准。在秘书职业表现中，职业规范代表着一种专业标准。
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书籍目录

代序：职业规范靠教养
第一课 形体训练
第二课 形象训练
第三课 姿态训练
第四课 举止训练
第五课 礼仪训练
第六课 社交训练
第七课 事务训练
第八课 实务训练
第九课 职能训练
第十课 职务训练
第十一课 业务训练
第十二课 写作训练
后记
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