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《秘书工作情境案例》

内容概要

　　《秘书工作情境案例》根据《狐狸信条与穿山甲法则：一个外企女秘书的日记》改编而成，涵盖
了从事秘书工作的基本要求，秘书必备的工作知识和社会常识，秘书的人际沟通，秘书接待与礼仪，
秘书的基本技能，秘书的职涯规划与自我管理六大部分案例。　　统一的人物角色、丰富有趣的秘书
工作情境、生动细腻的故事情节，自然顺畅地贯穿于60篇案例。每篇案例通过人物角色的工作情境状
态（场景、行为和心理）的描写，揭示并解析了从事职业秘书工作所需要的知识、能力和综合职业素
养。同时，在各篇案例之后，还设计了“目标”、“讨论”、“小结”和“反思”等栏目。　　《秘
书工作情境案例》可作为高职高专院校、应用型本科院校、成人高等教育文秘专业及其他相关专业课
程教材，也可供广大社会从业人士参阅。
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书籍目录

第-部分　从事秘书工作的基本要求第一篇 狐狸与穿山甲--如何成为一个标准的职业秘书第二篇 泸州
老窖--为什么企业要给领导人配备秘书?第三篇 恋人的工作调动--为什么秘书要具备使命感?第四篇 聪
明莫被聪明误--为什么秘书要具有强烈的责任感?第五篇 “成熟”比英语更重要--为什么秘书一定要提
高综合素质?第六篇 卖花的女孩--为什么说态度是做好秘书工作的前提?第七篇 上司的“万金油”--为
什么说秘书是一种黄金职业?第八篇 该不该打“小报告”--为什么秘书在是非问题上一定要坚持原则?
第九篇 上司身边的“定时炸弹”--为什么秘书一定要忠诚?第十篇 sg的含义--为什么秘书要具备良好的
心理素质?第十一篇 地球的支点--为什么秘书需要有强烈的自信心?第十二篇 “青春饭”--秘书是一种
靠青春吃饭的职业吗?第十三篇 都是月亮惹的祸--为什么总有人喜欢戴有色眼镜看秘书?第二部分　秘
书必备的工作知识和社会常识第十四篇 上司的隐私--秘书与上司到底是一种什么关系?第十五篇 功夫
在诗外--为什么秘书对社会和人性应有深刻的了解?第十六篇 扎“马尾巴”的客人--秘书如何保守公司
的机密?第十七篇 姜是老的辣--为什么说秘书是一种凭经验吃饭的职业?第十八篇 天鹅湖--为什么秘书
要形象思维和逻辑思维能力并重?第十九篇 低级错误--为什么秘书一定要有良好的直觉能力?第二十篇 
急性子老总--为什么秘书要具备很强的随机应变能力?第二十一篇 “太空电梯”--为什么秘书一定要善
于制造“话题”?第二十二篇 我喜欢上帝--为什么秘书一定要会英语?第二十三篇 斑马线--为什么秘书
要具备一定的法律常识?第二十四篇 无肉令人瘦--为什么秘书要具备一定的餐饮常识?第二十五篇 越
位--秘书应该如何对待上司的错误指令?第二十六篇 针尖对麦芒--秘书应如何对待上司身上的缺点?第三
部分　秘书的人际沟通第二十七篇 爱心存折--为什么秘书一定要构筑良好的人脉?第二十八篇 危险的
错觉--为什么秘书为人一定要谦逊?第二十九篇 为同事喝彩--为什么秘书一定要胸怀立广?第三十篇 种
瓜得瓜--为什么秘书一定要是个“热心肠”?第三十一篇 我的饼干--为什么秘书一定要养成自我反省的
习惯?第三十二篇 求和不求气--为什么秘书绝对不能意气用事?第三十三篇 伸手不打笑脸人--为什么秘
书一定要学会主动道歉?第三十四篇 “不明飞行物”--为什么秘书要尽量使用职场语言?第三十五篇 正
确的错误--为什么秘书一定要注意说话的方式?第三十六篇 开飞机的小男孩--为什么秘书一定要学会“
听”人家说话?第四部分　秘书接待与礼仪第三十七篇 来的都是客--为什么秘书对客人要一视同仁?第
三十八篇 “刚刚散会”--秘书如何做到“挡驾”而又不失礼貌?第三十九篇 如沐春风--为什么秘书一定
要具备亲和力?第四十篇 昭君出塞--秘书应该保持一种什么样的职业形象?第四十一篇 牛角尖--为什么
秘书必须学会控制自己的情绪?第四十二篇 心灵浓茶--秘书如何保持自己的身心健康?第五部分　秘书
的基本技能第四十三篇 老板请客一为什么秘书办事一定要慎重而又周到?第四十四篇 one thing，once--
为什么秘书一定要适应上司的工作习惯?第四十五篇 “一座座山川”--为什么秘书一定要具备良好的写
作能力?第四十六篇 带泥的洋葱--秘书如何为上司收集信息?第四十七篇 多米诺骨牌--秘书如何管理上
司的时间?第四十八篇 三人行必有我师--秘书如何给上司做出差准备?第六部分　秘书的职涯规划与自
我管理第四十九篇 主动一步，步步领先--为什么秘书要充　发挥自己的主观能动性?第五十篇 千里之
行，始于足下--秘书如何发挥自己的职位优势?第五十一篇 谋事在人，成事在天--为什么秘书要主动给
自己创造机会?第五十二篇 逆水行舟，不进则退--秘书如何提升自己的能力与素质?第五十三篇 光盘能
揩鼻涕吗?--为什么秘书一定要给各种“杂务”增添附加值?第五十四篇 榜样的力量--秘书如何快速提升
自己的素质和能力?第五十五篇 留心皆学问--为什么秘书一定要具备很强的自学能力?第五十六篇 体力
信用卡--为什么秘书一定要养成良好的生活习惯?第五十七篇 吾日三省吾身--为什么秘书要养成写日记
的习惯?第五十八篇 邂逅地铁--为什么秘书一定要加强情感管理?第五十九篇 后台朋友--秘书如何与上
司形成默契?第六十篇 秘书如雪--秘书如何迎接未来的挑战?
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