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《秘书的秘密3》

内容概要

《秘书的秘密3:先做秘书,后做领导》由陈涛涛主编。从工作态度到工作方法，从办公技能到秘书思维
，从同事关系到与领导沟通，从日常事务到突发事件，这书里都有。怎样接听电话？酒桌有哪些规矩
？如何做好接待和拜访工作？怎样写好日常文稿？会议如何组织？先适应领导还是先适应工作？怎样
让领导重视自己？怎样处理与领导之间的矛盾？遭遇敌意应如何处理？怎样对待领导的冷落？怀才不
遇怎么办？想表现自己，尺度如何把握？怎样巧妙地让领导知错？秘书成为领导之后，如何形成自己
的领导风格？如何迅速熟悉单位的所有业务？怎样才能迎来下次升迁机会？这书里都有。
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《秘书的秘密3》

书籍目录

第一章做秘书要有过硬的专业素质 端正的工作态度决定你的前途 优秀的职业素质成就你的未来 良好
的职业形象关乎你的事业 不同的领导有不同的相处之道 秘书应该养成的六种工作习惯 秘书工作的关
键是沟通 秘书要掌握协调的艺术 第二章卓越的办公技能让你受益一生 秘书接听电话的注意事项 秘书
应该了解的酒桌规矩 如何做好接待和拜访工作 会说话让你变得更加优秀 办公室秘书的发文程序 办公
室秘书的收文程序 秘书要了解的涉外礼仪 怎样写好日常的文稿 领导的讲话稿怎么写 秘书的会议组织
工作 第三章让领导把你当做“心腹”和“臂膀” 先适应领导，再适应工作 让领导觉得你是个老实人 
多沟通，和领导达成默契 巧影响，让领导重视自己 对领导要尊重，但不能阿谀 正确面对领导之间的
矛盾 做一个办事高手，让领导离不开你 做一个谈判专家，帮领导战胜对手 第四章让领导把你看做是
“张子房” 提出建议和忠告也要讲策略 提建议前自己先论证可行性 秘书要有参谋艺术 秘书的思维要
灵活 秘书要培养洞察力 向领导请示要抓住“关键” 当秘书必须做好保密工作 第五章良好的同事关系
让你如鱼得水 和同事相处要厚道 和同事交往要守礼 不同的同事不同待法 遭遇敌意应如何应对 荣誉不
能一个人独占 避免陷入人际的泥淖 第六章秘书要做一个出色的“纵横家” 秘书要会察言观色 巧妙地
让领导知错 遇到突发情况时要沉稳灵活 巧妙应对领导的不合理要求 如何回答领导的刁钻问题 和领导
说话要注意“雷区” 第七章做领导身边的“有心人” 向领导学习做人做事之道 向领导学习怎样处理
危机 向领导学习决策艺术 向领导学习经营管理 向领导学习说话技巧 向领导学习驾驭手下 第八章秘书
既要懂得忍耐，也要适当表现自己 把“怀才不遇”当做是一种锻炼 适当表现自己，吸引领导的眼球 
正确看待领导的冷落 不要带着情绪去工作 秘书不能安于现状 明确你的晋升方向 第九章秘书成为领导
之后要做的事 做一个合格的领导 形成你的领导风格 迅速熟悉公司的所有业务 要创造被委以重任的机
会 用实力和才干去赢得掌声 积极为下次的升迁作准备
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《秘书的秘密3》

章节摘录

版权页：   很多不了解秘书工作的人觉得秘书的工作很简单，认为秘书在公司中属于无关紧要的角色
，说白了就是文书兼打杂跑腿的。平时的工作就是接接电话，整理一下资料，给客人端茶倒水，跑跑
腿送送材料什么的。他们认为这些工作都是没有创造性的工作，不用花多大力气就能完成，而且做秘
书也没什么前途，干一辈子秘书也最多还是秘书。所以现在很多年轻人都不愿意做秘书、文秘一类的
工作，很多正在做秘书工作的人也都对自己的职业前途不抱什么希望，每天不好好用心工作，结果有
的被辞退了，有的跳槽了，有的工作了好几年，现在还是秘书。之所以会出现这样的情况，是因为他
们对秘书这个职位或者是这份工作存在错误的认识。那么秘书究竟是份什么样的工作呢？一个秘书在
日常工作中应该保持怎样的工作态度呢？ 首先秘书的工作范围很大，他几乎什么都管，像个大管家，
更像是个“总理”。他是领导的影子，平时既需要打杂跑腿又要跟着领导在外面见世面；既要做小事
、杂事，又要做大事、重要的事，甚至是秘密的事情；既人微言轻却又大权在握，因为他离领导最近
，和领导的关系最密切，很多事都要通过他向领导转达。 秘书的工作让很多人都无所适从，然而一个
好的秘书要做的就是从杂乱和无所适从中抓住问题的关键，既要展现出优秀的能力和素质，让领导放
心，又要老老实实地把工作做好。这样，你才能在工作中实现自己工作的价值，成为老板的得力助手
，这就是秘书工作的魅力所在。你只要能够做到这些，那么你离升职也就不远了，因为一个好的领导
是不会亏待一个能干的秘书的。 那么，秘书在日常工作中应该保持哪些良好的工作态度呢？ 1.把工作
当成自己的事业 刘雅欣是上海书香文化发展公司总裁的秘书，工作非常认真，她给自己定下的工作目
标是：帮助总裁把公司的事情做好，使整个集体更高效地运转，为企业创造出更大的效益。最近一段
时间，总裁经常要到北京出差，每周一下午坐飞机走，周五上午才回来。总裁出差按说对刘雅欣是件
好事，因为总裁一出差，她的工作就轻松了很多，同事们都觉得这下子刘雅欣可以清闲一下了。可是
刘雅欣并没有放松对自己的要求，她仍然会把总裁不在时公司发生的事情写成报告，而且她每天都会
照例把总裁的办公室认认真真地打扫一遍。有的同事对她的这种做法很不理解，觉得她这样天天打扫
办公室是一种浪费，原本可以去做更多的事情，现在却都做了无用功。 面对同事的不理解，刘雅欣并
没有作什么解释，她只是低头做自己认为该做的事情。总裁回来后看到干净的办公室和详细的公司工
作记录之后非常高兴，觉得刘雅欣是个把工作当成事业的人，于是就升刘雅欣做自己的助理，打算好
好栽培她。 刘雅欣把工作当成自己的事业，重视工作中的小细节，最终得到了总裁的赏识，得到了提
升，前途变得更加光明，这是她坚持负责任的工作态度的必然结果。
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《秘书的秘密3》

编辑推荐

《秘书的秘密3:先做秘书,后做领导》深度揭秘从秘书到领导的要义，帮你从九大方面提升自己，帮你
实现从秘书到领导的跨越。《秘书的秘密3:先做秘书,后做领导》助你领悟“秘书的秘密”，获得升职
加薪的机会，找到通往成功的最有效方法！
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《秘书的秘密3》

精彩短评

1、书本的内容都很实际，在工作上有很大的帮助
2、很贴近工作实际，有较强的可操作性。
3、对于初入职场的新人来说也许有用，但基本是看一遍目录就可以了，描述了许多现象，针对问题
没有提出太多有效的对策。
4、正在看，内容很丰富，跟2一起买的，本来还想买1的结果缺货
5、还是不错的。
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