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《新编秘书实训》

前言

　　随着时代的发展，用人单位对秘书人才的知识、技能与素质提出了更新、更高的要求，从而对作
为秘书人才主要培养基地&mdash;&mdash;高职高专秘书专业的人才培养模式、教学内容和教学方法提
出了转变和革新的要求。实训课程的开发及实施，作为当前教学改革中的一个热点和难点问题，越来
越引起广大专业教学工作者的关注。　　秘书实训课程是秘书专业学生在学习专业核心课程的过程中
或之后，对秘书职业工作涉及的各个关键技能模块进行强化训练。通过这种训练，有助于缩短学校专
业教育与职业工作实践之间的距离，提高学生的就业技能。正因为如此，秘书实训在整个专业课程体
系中的地位日益突出，业已成为当前高职高专院校秘书专业教学改革的切入点和抓手。因此，为高职
高专秘书专业编写一本新型的秘书实训教材具有重要的现实意义和探索价值。　　读者会发现，在这
本书中，有不少是编写团队原创的东西，是我们实训教学经验的总结，我们把她奉献出来，与国内的
同行朋友交流，共同为促进我国秘书职业教育略尽绵薄之力。　　一、编写历程　　这本《新编秘书
实训》教材建立在我们多年来对秘书专业学生进行技能训练的基础上。我们在训练过程中编写了《秘
书实务实训指导书》、《办公自动化实训指导书》、《商务礼仪实训指导书》、《档案管理实训指导
书》等，在使用的过程中，我们不断地改进完善。但在实施训练的过程中，我们也发现了一些问题。
例如：（1）我们给出一些训练的题目，学生需要再到教材及相关书籍中去查找相关的知识，占用了
他们很多的时间；（2）教师在安排实训时非常辛苦，要把实训的目的、要求与分数计算等事项一遍
遍地重复，学生仍然不得要领；（3）由于各门课程的相关性，不同的实训课程需要一定的整合。例
如，在&ldquo;秘书实务&rdquo;课程中训练学生的&ldquo;接待工作&rdquo;时，他们就需要用到握手礼
仪、介绍礼仪、方位礼仪等&ldquo;商务礼仪&rdquo;知识。他们要么出错，要么费很多时间搜集相关
的知识，使实训的效率下降。为了解决上述问题，我们将这些实训课程进行了有效整合，实训过程中
，也感觉比较顺利，学生反映也很好，毕业生及用人单位反馈的信息，对我们的实训给予了肯定。　
　尽管如此，对于这样一本集合了我们全体作者多年的心血，将秘书专业技能训练进行了多方探索和
有效整合的实训教材，我们反复斟酌，数易其稿，仍然不敢向出版社交稿。原因在于，《秘书实训》
与其他已有数年传统的核心课程教材有所不同，它无好的先例可循，缺少一个可资评判的标杆。尤其
是，在2005年底申报普通高等教育&ldquo;十一五&rdquo;国家级规划教材并于2006年评审通过后，我们
更是不敢懈怠，唯恐对不起秘书界专家给予我们的信任，辜负了&ldquo;十一五&rdquo;国家级规划教
材的&ldquo;名号&rdquo;。所以，我们再次拿着我们的书稿听取了部分高职院校及用人单位对秘书实
训教学及实训教材建设的意见和建议，做了进一步的修改、完善，方才交稿。
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《新编秘书实训》

内容概要

《新编秘书实训》从现代秘书职业岗位（群）的行动领域分析出发，参考秘书职业资格鉴定标准，吸
收现代企业对秘书人才的素质、知识和能力要求，提炼了12个方面的职业技能进行模块化训练，具体
包括:礼仪训练，接待训练，沟通训练，会议训练，商务活动训练，日常事务训练，档案管理训练，文
书处理训练，调研训练，信息处理训练，常用办公设备训练，常用办公软件训练。
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《新编秘书实训》

书籍目录

模块一 礼仪训练 第一部分 知识点介绍 一、秘书人员的基本礼仪 二、商务交际礼仪 第二部分 实践训
练 一、实训指导 二、训练内容 训练一 头发护理和发型设计 训练二 皮肤护理和化妆 训练三 服饰搭配 
训练四 举止行为 模块二 接待训练 第一部分 知识点介绍 一、接待的准备工作 二、接待工作的基本程
序 三、制订接待计划 第二部分 实践训练 一、实训指导 二、训练内容 训练一 日常接待的准备工作 训
练二 日常接待工作 训练三 重要宾客及团体的接待工作 模块三 沟通训练 第一部分 知识点介绍 一、影
响沟通的障碍因素 二、沟通协调的步骤 三、沟通协调的方式方法与策略技巧 第二部分 实践训练 一、
实训指导 二、训练内容 训练一 领会领导意图 训练二 沟通工作 训练三 协调工作 模块四 会议训练 第一
部分 知识点介绍 一、会议筹备阶段的会务操作 二、会议进行阶段的会务操作 三、会议结束阶段的会
务操作 第二部分 实践训练 一、实训指导 二、训练内容 训练一 会议筹备阶段的工作 训练二 会议进行
阶段的工作 训练三 会议结束阶段的工作 模块五 商务活动训练 第一部分 知识点介绍 一、会见与会谈 
二、开放参观与签字仪式 三、庆典活动与剪彩仪式 四、新闻发布会 五、宴请活动 六、商务旅行 第二
部分 实践训练 一、实训指导 二、训练内容 训练一 会见与会谈活动 训练二 开放参观活动 训练三 签字
仪式 训练四 庆典活动与剪彩仪式 训练五 新闻发布会 训练六 宴请活动 训练七 商务旅行 模块六 日常事
务训练 第一部分 知识点介绍 一、办公室环境管理 二、安排领导日程 三、接打电话与处理邮件 四、印
信与保密工作 第二部分 实践训练 一、实训指导 二、训练内容 训练一 办公室环境管理 训练二 安排领
导日程 训练三 接听与拨打电话 训练四 处理邮件 训练五 印信与保密工作 模块七 档案管理训练 第一部
分 知识点介绍 一、文件归档 二、确定全宗及立档单位 三、档案管理 第二部分 实践训练 一、实训指
导 二、训练内容 训练一 文件归档技能训练 训练二 卷内文件整理训练 模块八 文书处理训练 第一部分 
知识点介绍 一、公文的基础知识 二、文书的种类 三、文书处理的内容和程序 第二部分 实践训练 一、
实训指导 二、训练内容 训练一 行政公文技能训练 训练二 商务文书技能训练 训练三 文书处理技能训
练 模块九 调研训练 第一部分 知识点介绍 一、调查研究的内涵 二、调查研究的基本类型 三、调查研
究的内容 四、调查研究的主要方法 第二部分 实践训练 一、实训指导 二、训练内容 训练一 文献调查
与访谈法的训练 训练二 问卷与网络调查法的训练 模块十 信息处理训练 第一部分 知识点介绍 一、信
息的收集 二、信息的整理 三、信息的传递 四、信息的存储 五、信息的开发 六、信息的利用 七、信息
的反馈 第二部分 实践训练 一、实训指导 二、训练内容 训练一 信息的收集与整理 训练二 信息的传递
与存储 训练三 信息的开发与利用 模块十一 常用办公设备训练 第一部分 知识点介绍 一、计算机 二、
传真机 三、复印机 四、打印机 五、扫描仪 六、照相机 七、摄像机 八、投影仪 九、刻录机 十、碎纸
机 第二部分 实践训练 一、实训指导 二、训练内容 训练一 传真机与复印机的使用 训练二 打印机与扫
描仪的使用 训练三 数码相机与摄像机的使用 训练四 刻录机与碎纸机的使用一 模块十二 常用办公软件
训练 第一部分 知识点介绍 一、Word 二、Excel 三、PowerPoint 四、Internet 第二部分 实践训练 一、实
训指导 二、训练内容 训练一 Word 训练二 Excel 训练三 PowerPoint 训练四 Internet 参考文献
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《新编秘书实训》

章节摘录

版权页：   插图：   （三）处理邮件 1.代领导拆信的注意事项 （1）机要邮件和私人邮件秘书不应拆封
，除非领导特别授权。 （2）写明领导亲启的信件应直接交给领导处理。 （3）如果秘书无意拆开了，
在信封上要写上“误拆”，并签上自己的名字，封上信口，将信件交给领导时要致歉。 2.邮件拆封的
注意要点 （1）拿到信件后应在桌子上磕几下，使里面的信纸和其他东西沉落在信封的一边，以免在
拆封时遭到损坏。 （2）用剪刀从信封的右侧剪下一个小边，注意不要损坏信封上的文字、邮戳或其
他标志。 （3）信拆开后，信封不能丢掉，应该用回形针把它与信纸或附件等夹在一起，以供查阅、
回复之需。 3.信件内信与相关资料的处理 （1）信件拆封后，首先要取出里面的所有东西，然后检查
信封、信纸上的地址、电话是否一致。然后检查信封里的附件如货单、发票、支票等是否与信里提到
的内容一致。 （2）秘书应该把邮件分成最急件、次急件和普通件。那些属于“优先考虑”、“紧急
”的信件应尽快呈送给领导，如紧急商务信函、国际电传、传真或特快专递等。 （3）秘书在阅信时
，可将信件的重点如会议通知中的时间、地点、内容等，用记号笔做标记，或将重点摘录下来再呈领
导，可以提高领导的工作效率。 （4）收到的广告、宣传单等，秘书可酌情处理，或弃或存或呈领导
。 四、印信与保密工作 （一）印信的管理与使用 “印”即印章，“信”即介绍信，印信工作即是印
章及介绍信的制发、保管和使用工作。 1.印章的管理 （1）保管印章，必须指定政治上绝对可靠的专
职或兼职秘书人员保管，未经领导批准不得擅自委托他人代管。 （2）印章的保管必须安全可靠，所
有的印章都应加锁。 （3）保持印章清晰，保管人员对所保管的印章应定期清洗。 2.印章的使用 （1）
审批检查制度健全。 （2）用印都要进行详细的登记。 （3）盖印要求端正、清楚，盖在落款的单位和
日期之上（所谓“骑年压月”）。 3.介绍信或证明信的管理和使用 （1）介绍信的保管。正式介绍信
通常专门印制并有编号；如联系一般事务也有以单位信笺代替的。介绍和公章一般由同一人保管并使
用，须与公章同等重视。
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《新编秘书实训》

编辑推荐

《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:新编秘书实训》可作为高等职业院校、高等专科学校、成人
高校、民办高校、本科院校举办的二级学院文秘专业的实训课程教材，也可供五年制高职教育、中等
职业教育文秘类专业使用，并可作为社会职业培训的辅助教材。
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