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《办公文员事务基础》

内容概要

《办公文员事务基础(办公室文员专业)》为教育部2010年新颁布的《中等职业学校专业目录》中办公
室文员专业的系列教材之一。《办公文员事务基础(办公室文员专业)》的编写是以“做中学、做中教
”为理念，以构建办公文员能力为本位，以工作流程为主线，以《国家秘书职业资格考级(四级)标准
》为依据，从实际运用的角度构建其内容体系。全书共8章，包括办公文员实务概述、办公文件处理
、文件整理工作、办公文员基础写作、会议服务工作、办公事务处理、接待沟通和常用办公设备的使
用等内容；每章分别由本章导读、案例导入、知识学习、能力训练、技能训练、知识拓展组成。
《办公文员事务基础(办公室文员专业)》适用于中等职业学校办公室文员、文秘专业的教学，也可以
作为农村劳动力转移和城市待业人员网上兼职的参考书。

Page 2



《办公文员事务基础》

书籍目录

第一章 办公文员实务概述第一节 办公文员的含义、工作内容和作用第二节 办公文员工作的特点和方
法第三节 办公文员职业素养第二章 办公文件处理第一节 文件处理的基本知识第二节 文件处理程序第
三节 非纸质文件处理第三章 文件整理工作第一节 文件的收集与管理第二节 文件立卷工作第三节 文件
归档工作第四节 各种文件档案管理第四章 办公文员基础写作第一节 常用企业文书写作第二节 常用事
务性应用文写作第三节 常用礼仪类应用文写作第四节 常用行政公文写作第五章 会议服务工作第一节 
会议概述第二节 会议的前期准备第三节 会议中和会议结束阶段的工作第六章 办公事务处理第一节 办
公室环境管理第二节 邮件处理第三节 领导公务活动安排第四节 印信管理第七章 接待沟通第一节 基本
接待礼仪第二节 办公室礼仪第三节 接打电话第四节 交往沟通第八章 常用办公设备的使用第一节 打印
机的使用与维护第二节 传真机和复印机的使用与维护第三节 扫描仪和投影仪的使用与维护参考书目
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《办公文员事务基础》

章节摘录

版权页：插图：第一，语意不清。这是表达方面的原因。第二，预期反应。沟通之前，因对沟通对象
的感受不同，难免对对方的话产生事先的判定，即预期。不论预期是正面的，还是负面的，都有可能
对所听到的信息做出错误的理解。第三，分散注意力。沟通时外界的各种声音、动作、事件等会使人
无法专心倾听。第四，只听取自己想要的内容。选择性地听取自己最想知道的信息。第五，只重形式
而不重内容。倾听时把注意力放在了讲话人的语言类型、特点及使用的辅助工具上，而不是讲话的内
容上。第六，过分依赖笔记。在听的过程中，误以为笔记最重要而忙于记录，未听到完整的表述。
（2）有效倾听的方法第一，检查一下自己的倾听习惯，看看有没有经常注意他人给你的意见（语言
或语言之外的暗示），你在倾听他人说话时有哪些优点，有哪些行为必须修正。第二，学会适时沉默
，耐心倾听。第三，以客观公正的态度倾听，随时注意克服自己的偏见，以免影响对信息全面准确地
接收。以开放的心灵来听取别人的意见。就事论事，谈论一个具体的事件，避免批判对方。第四，必
须同时注意语言和非语言所传达的信息，听对方把话说完，不要过早下结论。第五，善于从对方的谈
话中找出重点或基本观点。第六，学会在合适的时机.以恰当的方式做出反馈。运用启发性、肯定性的
短句、词语给予反馈。以身体语言给予反馈，如面带微笑，向前移动脚步或身体前倾，接近说话者；
或不时地点一点头以表示回应。第七，在适当的时机，提出适当的问题。第八，事先采取措施，消除
外界可能的干扰。第九，除非必要，不做笔记。如有必要，只需记下提示性的关键字即可。第十，沟
通结束之后，要抽些时间回想一下。2.有效提问提问与倾听是紧密联系的，提问的目的在于弄清事实
，帮助双方检验理解的准确性或者要求采取行动。
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《办公文员事务基础》

编辑推荐

《办公文员事务基础(办公室文员专业)》是中等职业学校办公室文员专业教学用书之一。
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《办公文员事务基础》

精彩短评

1、真的很有用哦，很具体
2、内容挺不错的，是专业教学用书，还有训练题的
3、学用书：办公文员事务基础（办公室文员专业
4、很棒的书。没得挑，就它了。
5、或圆，无毛。
6、挺好的，基本知识都有了，但是题目没有答案？
7、这部书 不仅是教材同时也可以作为入门级的参考书
8、不错很满意值得购买
9、果真如之前大家评价的那样，非常实用，由于的朋友不要纠结了，我买了四本关于公文写作后唯
一感到比较满意比较像话的书了
10、内容不是很有实用价值
11、书是正版的，买来给学生用的。
12、书的内容还可以，但是可能在运送过程中被折到了，书的外壳卷了，希望卖家可以在包装方式上
改进一下，就单单的用了一个塑料袋装起来，这样不行啊，随时都可能损坏到
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《办公文员事务基础》
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