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《秘书公文写作与实训》

前言

　　本套秘书系列教材紧紧抓住职业教育大发展这一历史机遇，遵照教育部《关于全面提高高等职业
教育教学质量的若干意见》中的指示精神，‘‘以服务为宗旨，以就业为导向”，以“高素质，具有
动手能力、技术能力和创新能力的应用人才”为培养目标，在编写过程中始终贯彻“贴近学生，贴近
职业，贴近社会”的原则，对秘书课程内容进行整合，注重实用，紧跟市场变化，与社会经济发展同
步。　　本套教材的编写由过去演示型的编写思路转变为模拟职业训练的编写思路，教材编排采用的
是螺旋式和直进式的编排方式。前者是将知识分成不同层次，在不同的章节多次出现，逐步加深；后
者是体现了知识的系统性和完整性。教材依照新型秘书的知识结构和能力结构，突出职教特点，以“
必需”、“够用”为度，量身打造，将行政秘书与商务秘书融为一体，汇知识、技能、情趣于一炉，
突出学生主体地位与技能核心地位。　　本套教材是群体智慧的结晶，凸显了以下几个特点：　　一
、定位准确，具有特色　　教材树立以能力为核心的秘书人才观，站在市场经济发展的前沿，根据社
会对秘书人才的需求，教材在理论上树特色，在系统上创特色，在效果上出特色。可以说，本套教材
在“特”字上做足了文章，全面落实科学发展观，真正体现秘书职业教育教学又快又好的发展。
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内容概要

《秘书公文写作与实训》是专门为高职高专院校秘书专业学生实施公文写作实训教学而编写的教材。
与其他教材相比，本教材在编写过程中，削减和淡化了公文写作理论阐述的比重，增加和强化了公文
写作实训的内容。针对秘书专业的学生而言，学好公文写作，既是教学双方高度重视的一门功课，也
是很多“准秘书”人员感觉比较吃力而学习起来又成效缓慢的事情。解决好这个问题，需要多方面的
共同努力与协调配合，其中少不了选择一本适用的教科书这个重要环节。
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　第二节  怎样起草礼仪信函　第三节  怎样制作礼仪帖卡参考文献
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章节摘录

　　（二）市场调查报告的特点　　（1）行文的针对性。市场调查报告是决策机关制定生产经营决
策的重要依据之一，必须有的放矢。　　（2）内容的客观性。市场调查报告必须从实际出发，通过
对市场变化情况及其一系列真实材料的客观分析，得出正确结论。　　（3）反映的及时性。市场调
查报告要及时、迅速地反映、回答现实经济生活中出现的具有代表性的新情况、新问题，滞后的市场
调查报告很可能变成一堆废纸。　　（三）市场调查报告的类型　　按照不同标准，市场调查报告可
以分为不同类型。　　（1）按调查范围划分，有综合性调查报告和专题性调查报告。　　（2）按调
查内容划分，有市场行情调查报告、突发事件调查报告、管理经验调查报告和存在问题调查报告等。
　　二、市场调查的内容和方法　　（一）做好市场调查是写作市场调查报告的前提毛泽东有一句名
言：没有调查就没有发言权。写作市场调查报告之前，必须做好调查工作，否则市场调查报告的写作
就无异于胡编乱造。　　市场调查范围很广泛，内容较多。凡是直接或间接影响市场营销的情报资料
，影响经济目标的情报资料和动态，都应该广泛收集，大量占有，细致深刻地分析研究。但是对企业
来说，应当根据各个不同时期和不同调查目的的具体情况，来确定调查内容。
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《秘书公文写作与实训》

精彩短评

1、一个小时的时间  把一本书简单翻了一遍  有案例   新意需提升
2、帮朋友买的，但是朋友在学习过程中发现习题没有答案，感觉书也没有那么干净
3、我觉得这本书还不错。有待深深考究。等有成果了再来分享经验。
4、这本书是不错,但是不适合我,只适合机关单位秘书.
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