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《秘书基础》

内容概要

《秘书基础》分为上、中、下三篇，上篇为秘书职业导论，包括秘书职业概述、秘书职业环境、秘书
职业谋求、秘书职业规划四章；中篇为秘书工作概述，涵盖秘书涉及的各种具体工作，包括信息工作
、调查研究、沟通协调、辅佐决策、文书处理、公务信访以及保密工作；下篇为秘书素质要求，包括
秘书的能力与职业道德、秘书的人际关系、秘书的管理。
《秘书基础》内容实用，是中级职业教育课程改革专门编写的教材，也可供相关人员参加就业培训、
岗位培训使用。
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书籍目录

上篇　秘书职业导论　第一章　秘书职业概述　　第一节　秘书的含义　　笫二节　秘书职业化　第
二章　秘书职业环境　　第一节　秘书工作的办公环境　　第二节　秘书工作的社会环境　第三章　
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第三节　信息的处理　第六章　调查研究　　第一节　调查研究工作概述　　第二节　调查研究的程
序、类型和方式　　第三节　调研报告的写作　第七章　沟通协调　　第一节　沟通协调工作概述　
　第二节　沟通协调的原理、内容与要求　　第三节　沟通协调的方式、方法和艺术　第八章　辅佐
决策　　第一节　决策工作概述　　第二节　秘书的辅佐决策工作　第九章　文书处理　　第一节　
文书处理工作概述　　第二节　文书处理的程序　第十章　会务工作　　第一节　会务工作概述　　
第二节　会前准备工作　　第三节　会中组织工作　　第四节　会议文书工作　　第五节　会后督办
工作　第十一章　信访工作　　第一节　信访工作概述　　第二节　信访工作的内容　第十二章　保
密工作　　第一节　保密工作概述　　第二节　保密工作的纪律、责任与方法下篇　秘书的素质要求
　第十三章　秘书的能力与职业道德　　第一节　秘书的能力要求　　第二节　秘书的职业道德　第
十四章　秘书的人际关系　　第一节　秘书人际关系概述　　第二节　几种具体的人际关系　第十五
章　秘书的管理　　第一节　秘书的绩效管理　　第二节　秘书的团队管理　　第三节　对秘书的审
查与考核
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《秘书基础》

章节摘录

插图：三、沟通协调的基本要求秘书的沟通协调工作，其实也就是一种调解矛盾的过程。在这一过程
中，主要应达到以下几项基本要求：1.变通淡化矛盾在矛盾激化的时候，很容易使对立情绪升级，矛
盾加深，问题复杂化。在这种情况下，秘书可采取恰当的变通手段，淡化矛盾，可以这样做：·当发
现矛盾双方有情绪失控的可能性时，秘书可提出另外一个双方共同关心而见解接近的问题，转移话题
，使可能激化的矛盾冲淡；·或者以要处理更为重要的问题为由，使矛盾的双方暂时分离，待情绪冷
静后再平心静气地进行讨论。总之，这种变通淡化矛盾的手段，是协调矛盾的重要准备。2.融合缓解
矛盾当矛盾双方各执一说，各自按对己方有利的方面去解释，并以此为依据，力图要对方让步，使问
题难以解决的时候，秘书可采取如下措施缓和矛盾：·可从分析问题的相关因素入手，找出双方认识
的共同之处和相容相近点，将其融合成一个双方都能接受的过渡方案，使问题部分解决；·对那些相
互对抗，互不相容的部分，可暂时搁置下来，留待以后解决。总之，分步解决问题的方案，容易被矛
盾的双方接受，起到缓解矛盾的作用。3.沟通化解矛盾当有些矛盾是因为隔阂或误会产生的时候，秘
书可采用信息沟通手段，使有关方面明白真相，也可以化解矛盾，恢复协调状态。例如，领导班子召
开办公会，某领导成员因公出差缺席，办公会作出的决定，会议主持人因公务繁忙而未能及时向缺席
者传达，缺席者因不了解内情而对办公会的决定不能理解，由此而产生误会，产生矛盾。若会议记录
秘书能及时将办公会记录呈交缺席者阅读，让其了解会议讨论及决议的全过程，就可能避免矛盾或化
解已由此产生的矛盾。又如，在特殊情况下，主要领导人为了应急，来不及与分管领导人商量就作出
了决定，而事后又未及时向分管领导人说明情况，也会引起分管领导人的误会。在这种情况下，秘书
若主动介绍情况，说明原因，或采取恰当方式，提醒主要领导人加强沟通，就能得到分管领导人的理
解，消除误会，化解矛盾。
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《秘书基础》

编辑推荐

《秘书基础》：中等职业教育特色精品课程规划教材，中等职业教育课程改革项目研究成果。
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精彩短评

1、很多实用知识窍门
2、书很轻，纸张有点发黄，其他的还可以，好！希望我这次说课能过！
3、嗯，写的东西很基础，适合入门。
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