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内容概要

　　《普通高等教育“十一五”国家级规划教材：秘书实训（第2版）》是普通高等教育“十一五”
国家级规划教材。
　　本书在教学内容设置、教学模式设计和体例编排上具有创新性、实用性和操作性三大特色，是一
本真正意义上的垒方位强化秘书职业能力训练的实训教材。
本书将实训内容分为秘书礼仪实务、秘书沟通技巧、秘书写作技能、秘书实务技能、档案管理实务、
企业管理实务、秘书综合技能七个模块。
探索运用行动导向项目实施教学模式，精心编选紧贴现实、具有典型性兼具综合性的工作过程案例62
个，引导学生进行典型案例分析、职业情境模拟、第二课堂实际操作等，力求知行合一、学以致用，
培养学生在复杂的工作情境中做出判断并采取行动的职业能力。
有关实训内容还与国家秘书职业资格鉴定考试相结合，以利于学生取得证书。
　　本书既可作为高职高专院校文秘专业课程的配套实训教材，又可作为独立的秘书实训教学指导书
，也可作为企事业单位秘书人员在职培训教材和参考读物，还可作为秘书职业资格考试的参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   项目三 秘书接待礼仪 知识点 接待来客是秘书最频繁的日常工作内容。
日常接待通常分事先预约和没有事先预约两种情况。
无论哪种情况，秘书对待访客都要热情有礼。
当客人到来时，秘书应马上停止手头的工作，起立，礼貌而热情地招呼来客。
打招呼的用语要正式规范。
 接待时秘书态度要端庄大方，随和自然，说话音量要适中，语调要舒缓、吐字要清楚。
 要根据面门为上、以右为尊的原则，正确安排客人入座。
来客落座后，要端上茶水，上茶要注意礼仪。
 如果来访者事先有约，应立即和被访者通电话请其做准备，通知完毕，得到认可，再引领来访者至被
访者处，或请来访者稍坐片刻，待被访者亲自来接。
 对无约来访的客人，也应热情友好，客气礼貌地询问，判明对方来意。
对没必要由上司会见，或经请示后上司无意会见的来客，秘书要婉言拒绝。
 要热情友好地送别来客。
客人离开后，要做好约会备忘。
 案例1-4 2008年的一天，对滨江葡萄酒有限公司来说，是具有纪念意义的一天。
这一天，公司的葡萄酒产品走向了世界市场，当新闻里播出这一消息的时候，总经理吴为心里除了骄
傲和兴奋，更多了一份沉甸甸的责任。
 记得几年前，两个小作坊式的酒厂合并成立了滨江葡萄酒有限公司，由吴为担任经理。
当他第一天上任的时候，留给他印象最深的就是公司人心涣散，管理一片混乱，上班时干什么私活的
都有，下班把什么带回家的都有，两个厂合起来亏损一百多万。
 他还亲眼看到，车间里到处都是酒精、酒瓶、色素等堆积物和废弃物，一个工人边往酒里兑水边抽烟
。
这种情况深深地触动了吴为。
 当时，全国已经有几家很好的葡萄酒生产厂，而国外的品牌也不断地涌进中国市场，像他们这样的公
司，这种局面能生存下去吗？
吴为决定，首先进行市场调查。
调查后，他们发现，尽管市场上的葡萄酒品种不少，但并没有真正意义上的名牌产品，干红、干白葡
萄酒几乎就是洋酒的代名词。
他果断地决定，生产名牌产品才是公司生存的基础。
名牌战略的核心就是质量第一，而高质量的内涵已远远不是符合国家质量标准或国家规定即可，而是
要适应市场的需求，适应消费者的要求，要用绿色葡萄酒来占领市场。
"葡萄酒是种出来的，而不是兑出来的"，在一次全公司大会上他这样说。
 从此以后，他一心扑在抓葡萄酒的原材料上，因为他深知葡萄酒的质量70％取决于葡萄本身。
世界知名的葡萄酒厂都拥有自己的葡萄生产基地，都是用本厂生产基地出产的原材料酿酒。
他不惜高薪聘请著名的种植专家，酿酒专家，开辟了属于滨江葡萄酒有限公司的葡萄种植园。
他带领职工对选种、施肥、采摘等种植环节严格把关，保证生产出高质量的葡萄。
经过几年脚踏实地的工作，滨江葡萄酒有限公司彻底改变了过去靠发酵葡萄汁、酒精、色素、糖精、
水等勾兑低档葡萄酒的局面。
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编辑推荐

《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:秘书实训(第2版)》是普通高等教育"十一五"国家级规划教材
。
《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:秘书实训(第2版)》既可作为高职高专院校文秘专业课程的配
套实训教材，又可作为独立的秘书实训教学指导书，也可作为企事业单位秘书人员在职培训教材和参
考读物，还可作为秘书职业资格考试的参考书。
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