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前言

如何提高文秘专业学生的竞争力一、问题的提出现在很多学校的文秘专业是从中文系衍生出来的。
与其他专业学生的就业率相比，文秘专业学生的就业率可以说是相当高了，但是文秘专业学生的总体
就业质量并不高。
这表现在：一是改行去做客户服务、销售的很多；二是去小型企业的多，进那些管理比较规范、素质
要求较高的企业的很少。
为什么文秘专业学生的就业竞争力不如那些几乎从未接触过秘书专业课程的学生呢？
二、文秘专业学生专业能力分析文秘专业自20世纪80年代初形成至今，一直坚持“办文、办会、办事
”的教学理念。
“办文”是办理围绕文字、文件、文书所展开的工作，“办会”是办理有关的会议组织工作，“办事
”是办理事务性工作，那我们就从“办文”“办会”和“办事”这三个方面来分析文秘专业学生的专
业能力。
第一，“办文”——文种大多不适合现代企业需要。
在传统文秘教材中，“办文”这一部分主要是讲与党政机关相关的几十个文种。
目前90％以上的文秘专业学生是去企业就职，虽然企业也有请示、报告这类行政性文书，但更多的是
运营性文书和商业性文书，文秘教学中教的文种大多不适合企业需要。
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内容概要

近年来，随着我国经济的发展，社会对高素质秘书人才的需求量越来越大。
但是传统文秘教材中，仍沿用计划经济时代的“办文、办会、办事”的教学理念，难以满足现实秘书
工作的需要。
广大师生亟需一本融理论、技能、案例于一体的综合型教材。
本教材力图在这方面作一些有益的尝试。
    本教材吸收了国内外秘书学科的研究成果，体现了教材内容的先进性和前瞻性。
共分为13章，包括秘书工作概述、秘书工作基本要求、秘书的工作知识、秘书的常识要求、管理上司
的办公室、电话实务、接待实务、信息收集实务、上司的日程管理实务、会务管理实务、出差实务、
其他日常工作和秘书的职业生涯规划。
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章节摘录

插图：五、首先倾听秘书一定要养成倾听的职业习惯。
在听别人说话时，特别是在接受上司的指示时，一定要让对方把话全部说完。
即使是与一般的同事谈话，如果总是中途插话，对方肯定会反感，这与讨厌别人打断自己说话是一个
道理。
让对方先说完，不仅能完整地了解对方的意思，减少自己的冒失，而且是对对方的尊重，是素质高的
表现。
在倾听时，应小声附和对方。
当对方说到关键的地方或者快要说完的时候，应点点头或者小声附和，表示同意对方的说法。
如果对方说话时，你毫无表情，无动于衷，或者显得非常紧张，一动也不敢动，对方就不明白你究竟
是不是听懂了他表达的意思。
因此，当对方说话时，无论如何要有所表示，让对方明白你是否懂了他的意思。
六、不懂就问秘书必须养成不懂就问的职业习惯。
平时除了要多看之外，还必须虚心向老同事学习，不懂就问。
其实，对于一些老同事来说，他们不仅不会厌烦这种不懂就问，而且如果新人在他们的帮助下能力得
到提升，他们也会有一种成就感。
秘书要想让老同事不厌其烦地帮助自己，就要尊重他们。
秘书成长所需要的很多知识都是在学校里学不到的，只能靠经验丰富的老同事言传身教。
为什么他们考虑问题的方法与自己当初所想的不同？
为什么他们要这样处理问题？
⋯⋯经常向他们请教是提高自己能力的一条捷径，特别是他们在一些细微之处给自己的提醒或批评，
一定要真诚地接受。
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编辑推荐

《秘书实务与案例分析》整合秘书专业技能、加大职场知识比重、突出目标任务驱动、指导职业生涯
规划。
丛书核心理念——教、学、做一体化
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