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内容概要

本实训教材具有以下特点：　  第一，理念新颖。
秘书部门是一个单位的运营枢纽，人际关系非常复杂，很多秘书感叹“做事容易做人难”。
但是，传统教材几乎只注重“做事”的训练，很少注重“做人”的引导。
如果一个秘书不会“做人”，那她“做事”也肯定做不好，或者永远只能“打杂”。
本书不仅注意“做人”，而且用了整个第一部分“案例分析”来训练秘书如何“做人”。
　  第二，内容全面。
传统教材多把实训的范围局限在“办文办会”这两大部分。
本书不仅根据秘书的工作流程来安排实训的内容，而且将实训的范围扩展至秘书日常工作的方方面面
。
　  第三，实用。
无论“案例分析”部分还是“实训”部分，都注重培养学生自己分析问题和解决问题的能力，而不是
把实训当作单纯的模仿。
点击免费阅读更多章节：秘书工作案例分析与实训
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书籍目录
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章节摘录

　　1 《现代职业秘书实务》 节选（一）　　秘书无意说的话或做的事，它们不仅有可能被认为那就
是上司的旨意，而且有可能被无限放大，产生意外的影响。
正因为秘书处于这么一个关键而又敏感的位置，所以，它要求秘书首先必须是一个成熟的白领。
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编辑推荐

由谭一平编著的《秘书工作案例分析与实训》与目前各种秘书学实训教材相比，有以下特色：第一，
有大量标准的“五选一”案例分析题，这些案例分析题在所有实训教材中是独一无二的，其中一些案
例在《秘书》杂志上刊载，深受广大师生欢迎。
第二，本书实训内容突破了“办文、办会、办事”的业务的限制，在秘书工作的各个环节上都安排了
实训内容。
第三，将“案例分析”中的“答案”制作成专门的电子文件另行配给老师，这样既可以大大提高学生
参与讨论的积极性，又可方便老师的备课与教学。
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