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内容概要

　　《中央广播电视大学教材：秘书实务》从秘书工作实际出发，主要介绍了秘书实务的各项工作内
容、基本要求、操作规范、实施程序以及注意事项等。
《中央广播电视大学教材：秘书实务》的主要内容包括：秘书与秘书工作概述、秘书外在形象塑造与
基本礼仪、办公室事务管理、公文运转与处理、会议管理与服务、商务活动、差旅安排等。
　　《中央广播电视大学教材：秘书实务》具有很强的实践性，在编写体例上力图体现重操作、重应
用、重创新、重能力，好教、好学、好用的特点。
在每一章节开始部分，首先由案例导入各个章节知识和技能的学习；然后明确学习目标与任务，介绍
本章的结构框架。
在知识和技能学习过程中，通过实训任务、小提示、阅读与思考来提高学生对所学内容的认知能力和
运用能力。
每章最后有本章内容提要、关键概念、课堂讨沦题、复习思考题和实训任务等内容。
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作者简介

张丽琍，中华女子学院管理学院院长，教授，硕士生导师，学科带头人，2009年北京市第五届高等学
校教学名师奖获得者。
同时担任国家人力资源与社会保障部秘书职业技术鉴定专家委员会委员，中国高等教育学会秘书学专
业委员会副会长，中国人才研究会常务理事，中国劳动科学学会教育分会常务理事，中国人力资源开
发指导委员会理事，中国人力资源开发学会教育与实践分会理事，北京人才资源开发协会副会长等职
务。
多年来在秘书学、秘书实务、会议学、文书学等方面做了大量研究工作。
迄今已出版《中国女性人力资源管理与开发》等学术专著和《商务秘书实务》《秘书国家职业资格培
训教程》《涉外秘书实务》《会议组织与管理》等统编教材30余部，并在核心期刊上发表论文30余篇
。
同时，主持省部级以上科研和教改项目近10项。
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书籍目录

第一章 秘书与秘书工作概述 第一节 秘书职业内涵与特征 第二节 秘书工作的内容与工作环境 第三节 
秘书的行为规范与素质要求 第二章 秘书外在形象塑造与基本礼仪 第一节 秘书的仪容仪表 第二节 秘书
日常交际礼仪 第三节 商务接待与拜访礼仪 第四节 宴请礼仪 第五节 涉外礼仪 第三章 办公室事务管理 
第一节 办公环境的维护和管理 第二节 办公模式与流程的管理 第三节 时间管理与工作日志管理 第四节
处理邮件和电子信息 第五节 办公用品和设备采购与管理 第六节 电话工作 第七节 接待工作 第八节 值
班工作 第四章 公文运转与处理 第一节 公文处理工作的特点与原则 第二节 收文与发文处理流程 第三
节 公文运转的终结处理与质量监控 第四节 电子文件的管理 第五章 会议管理与服务 第一节 会议工作
概述 第二节 会前会务工作 第三节 会中会务工作 第四节 会后服务工作 第六章 商务活动 第一节 商务谈
判的程序与服务 第二节 参观考察活动的组织与服务 第三节 典礼仪式与签字仪式的程序与服务 第四节 
新闻发布会的组织与服务 第五节 大型商务活动的组织与服务 第七章 差旅安排 第一节 为上司的差旅做
好服务 第二节 办理各种出国手续 参考资料
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章节摘录

版权页：   插图：   4.说话中的举止 为了表示诚恳的态度，举止一定要配合。
在公务场合、社交场合，坐姿要端正。
头懒散地靠在沙发背上、大腹便便地撇着腿坐着，类似的姿态都是不合适的。
谈话时可以用适当的手势加强语气，帮助表达。
谈话范围越小，手势的幅度就要越小，频率不要过高，以免让人觉得心烦，影响注意力。
注意控制手的小动作。
不要用笔敲击桌子、笔记本，或如表演杂技一样把笔放在手指尖上不停旋转。
还有人喜欢玩弄钥匙串、掏耳朵、剪指甲等。
在谈话中这些多余的动作都会影响听者的注意力。
 5.谈话的忌讳 要让一场谈话客气地开始而愉快地结束，双方得到顺利的沟通，还有一些忌讳是不可触
犯的，有一些话题是不应该在公务场合和社交场合提出、谈论的。
它们是涉及个人隐私的问题，尤其是在涉外交往的时候。
主要有：第一，年龄。
我们都知道不应该问女性的年龄。
其实怕谈及年龄的不仅仅是女性，有不少男性也不愿意被人问这个问题，年轻人怕说“嘴上无毛，办
事不牢”；人到中年时面临事业是否有成的压力，尤其是处于提职与否的敏感年龄阶段，不愿意与别
人比来比去。
所以，不论是男性还是女性，都不要问年龄。
第二，婚姻状况。
过去在社交活动当中，人们彼此问及婚姻状况是常有的事，表明对他人的关心和关系的拉近。
现在大家都知道这是属于个人隐私，是不可随意打听的。
这表明了社会的进步。
第三，收入支出。
在我国，曾经有很长时期大家的工资水平都相差不多，收入的来源也很单一。
所以大家都不忌讳谈论工资、奖金等问题。
但是现在人们的收入来源五花八门，水准也相差很多，即使是同一个单位的员工，年终奖金也未必相
同，而且有些单位规定员工之间不允许互相打听工资、奖金。
所以问收入就成了忌讳。
也不要问别人的支出，比如买房用了多少钱，旅游花了多少钱，“这件衣服真漂亮，多少钱买的？
”都属于不该问的。
我们有不少人不忌讳谈论这个问题，不等别人问，自己就主动说了。
但是这并不表明别人也愿意谈论这些。
第四，身体状况。
在谈话开始阶段，还没有进入正式话题的时候，人们有时会以“最近身体怎么样”开头，这并不表明
他真的关心你的身体状况，只不过是一种寒暄罢了。
所以不必认真地谈及自己的病痛。
另外，外国人不喜欢谈论这个问题，因为在竞争激烈的环境里，身体健康与否是一个敏感的问题。
再有，总和别人谈论自己的疾病，也有失个人尊严。
所以尽管英语里见面问候语是“How are you”，标准的回答就是“I’mfine，thank you”，而非真的
在回答身体如何。
当然，当有人邀请你参加某个活动而你不想去的时候，“身体不舒服”就是一个合适的借口，按礼仪
的规矩，他是不好意思详细询问的。
第五，家庭住址、私人电话。
在公务名片上不印家庭住址和私人电话，也不要轻易告诉别人。
这是为了保证自己的个人空间和时间不被打扰，保证安全。
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同理，当新交往的朋友，尤其是外国朋友，没有主动告诉你家庭住址和电话，就不该向他讨要。
第六，政治和宗教信仰。
政治和宗教信仰是非常敏感的话题。
在公务交往和涉外交往中不要谈论。
如果有人涉及这些，应该用别的话题引开。
在涉外活动中，这不仅是礼问题，更是政治问题，是必须慎重对待的。
第七，个人经历。
和人交往的时候，我们都有一种心理，如果知道他以前的一些经历的话，会心里踏实一点儿。
在公务活动中，我们也会尽量收集合作对象或谈判对手的背景资料。
但是如果你不是人力资源部的人，不是在招聘员工，最好不要当面打听对方的经历。
如果他是一位成功人士，那么“英雄不问出处”，如果他是一位普通人士，过去的经历也属于个人私
事，更不必问。
第八，他人的毛病。
不要随意贬低他人，在背后谈论别人的短处，这不仅会让听的人感到尴尬，也自贬身份，是修养不高
的表现。
在商界，向一方大谈他的竞争对手如何不好，并不能使对方增加对你的好感和信任，反而会认为你不
够诚实，不是可靠的合作伙伴。
 以上介绍的谈话中的忌讳，在我国某些地方还不被认可，反而是谈话中经常被讨论的热门话题。
相信随着社会的变革和进步，随着人们的私有财产不断增多，人们将会更强烈地意识到个人隐私、个
人尊严不容侵犯，一些谈话习惯才能改变。
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编辑推荐

《中央广播电视大学教材:秘书实务》既可作为广播电视大学等大专院校通用秘书、商务秘书、企业秘
书、涉外商务秘书等专业的课程教材，也可供自学者和参加劳动部秘书职业资格证书鉴定考试者作为
学习参考资料，还可作为从事秘书工作人员的自学用书。
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