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《秘书工作案例及分析》

前言

秘书工作有很长的历史，其岗位与工作内容也几经变迁而丰富，到了现代已成为具有广泛适应性的社
会职业之一。我国的现代职业秘书形成于19世纪40年代，而秘书职业教育和培训走向专业化则开始
于20世纪80年代。以20世纪90年代后期劳动与礼会保障部出台的秘书职业资格鉴定标准为标志，秘书
的职业鉴定培训开始走向规范化。在市场经济对人才需求急速变化的今天，正确诠释秘书职业要求及
秘书工作的内容有助于推动这个职业的岗位标准的完善与普及，也有利于促使秘书的服务内容与手段
与时俱进，构建一个提升从业者综合素质的训练平台。由长期从事秘书教学与培训工作的盂庆荣等老
师编写的《秘书工作案例及分析》一书，从多年的教学体会与当前的社会需求出发，将秘书理论教学
难于解决的岗位角色模拟、工作环境体会模拟、工作任务评价模拟问题，用可读性较好的通俗案例表
现出来，不失为一种有益的尝试。这些案例的教材源于诸多秘书从业人员的切身体会与经验，其分析
点评的内容与启示带有一定普遍性、典型性和教育意义。这些案例对应于理论教育的模块，在教学中
可以成为教师引导学牛对秘书岗位要求认知的辅助资料；在实践中，又可以对刚刚步入岗位尚无体会
者起到职场入门、自我培训与启示的作用；对于忙于快节奏工作无暇反思自己的在职者又是二面镜子
。
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《秘书工作案例及分析》

内容概要

《秘书工作案例及分析(第2版)》依托最新的《秘书国家职业标准》，围绕秘书职业修养、职业基本素
养、秘书工作能力、办公自动化、工作艺术与技巧等内容，精编了252个典型案例，并对每个案例进行
了分析与评述。《秘书工作案例及分析(第2版)》在分析评述中给出了相应的方法与对策，具有很强的
实用性和指导性。此外，《秘书工作案例及分析(第2版)》还配有秘书国家职业资格鉴定案例分析试题
及参考答案。
《秘书工作案例及分析(第2版)》的参考借鉴价值已远远超出了文秘范畴，可作为高等（职业）教育文
秘专业、行政管理专业及相关专业以及中等职业学校文秘专业的辅助教材，也可供社会在职秘书与行
政管理人员自修使用，还可作为参加秘书国家职业资格技能鉴定的考试人员的参考用书。
《秘书工作案例及分析(第2版)》共9章，主要围绕秘书职业修养、秘书职业基本素养、秘书工作能力
、办公自动化、秘书工作艺术与技巧、秘书工作案例集锦等内容，精编了252个典型案例，并对每个案
例进行了分析与评述。《秘书工作案例及分析(第2版)》在分析评述中给出了相应的方法与对策，具有
很强的实用性和指导性。第8章与第9章配有秘书国家职业资格鉴定案例分析试题及参考答案。
《秘书工作案例及分析(第2版)》的参考与借鉴价值已远远超出了文秘范畴。《秘书工作案例及分析(
第2版)》可作为高等教育文秘专业、行政管理专业及相关专业，高职高专文秘专业、行政管理专业及
相关专业，中职中专业院校文秘及相关专业的辅助教材，也可供社会在职秘书与行政管理人员自修使
用，还可作为参加秘书国家职业资格技能鉴定的考试人员参考用书。
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《秘书工作案例及分析》

书籍目录

第1章 秘书工作案例分析综述  1.1 关于秘书  1.2 关于秘书案例  1.3 关于秘书案例教学第2章 秘书职业修
养第3章 秘书职业基本素养第4章 秘书工作能力第5章 办公自动化第6章 秘书工作艺术与技巧第7章 秘书
工作案例集锦第8章 秘书国家职业资格鉴定案例分析第9章 秘书国家职业资格鉴定案例分析模拟试题及
参考答案附录参考文献
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《秘书工作案例及分析》

章节摘录

插图：男秘书的发展空间白秉华被某高职院校录取为行政管理专业的学生的时候，他非常高兴。但是
，三年之后，面对着很多本科院校的行政管理专业的竞争优势时，他选择做行政管理的梦想破灭了。
当学校把他推荐到源流出版公司做行政秘书的时候，他非常沮丧。秘书，一直不就是女人的工作吗？
他作为五尺男儿，如何忍受那些琐碎工作的折磨？不过，辅导员老师当时对他说：“你现在到的是一
家新成立的公司，你最重要的是学习。因为公司的许多东西都在不断发展之中，公司的成长其实也是
你个人的成长，你可以学习公司发展的许多方面的知识。从而完善自己，有更大的成就。”时间慢慢
地过去了，出乎自己和别人意料的是，白秉华很快适应了公司的工作，他把领导交代的文字处理工作
以及一些小事情安排得井井有条。不仅如此，有关公司的其他业务他也掌握得非常熟练，做起来得心
应手，有些时候还能为领导出些好点子。利用闲暇时间，他还自修了本科文凭，选择的专业就是和公
司现在业务非常相关的。同时，由于他心胸比较宽广，他对于一些工作也不计较，女秘书不愿意做的
事情他也都承揽过来。时间久了，白秉华的勤快渐渐受到大家的好评。而且白秉华跟同事相处融洽，
老板出差，白秉华没事的时候，总是喜欢和下面几个部门的人聊天，大家说起老板的各类坏话时，白
秉华总是安静地听着，并不多言。大家也相信白秉华的为人，不会把下面人的牢骚告诉老板，所以也
都很喜欢他。白秉华对于自己的职责非常清楚，在老板面前，该说什么不该说什么非常有分寸，在同
事面前也如此。有时候老板不在，他偶尔越俎代庖一下，引起下面部门的反对，白秉华马上识相地退
缩，所以大家对白秉华都挺满意。出人意料的是，当公司准备在外市成立一家分公司的时候，老板任
命白秉华为地区经理。老板的理由也非常简单——白秉华工作时间长，对公司业务熟练，工作踏实，
任劳任怨，并且具有创新性。大家才发现，真人不露相，原来白秉华是五年磨一剑，最后获得了成功
。
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《秘书工作案例及分析》

编辑推荐

《秘书工作案例及分析(第2版)》：依托最新《秘书国家职业标准》，全面涵盖秘书工作知识和技能，
精编252个秘书职场经典案例，透彻分析案例，探究原因与对策，精编秘书国家职业资格鉴定模拟试题
。
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《秘书工作案例及分析》

精彩短评

1、的的确确的感受，尤其是秘书方面的新人，刚进入这个职业以为都是些杂事小事，实际上把所有
的小事都做好了成就了大事。
2、书不错 老师推荐的。但是。买了4本有一本中好几页字印坏了。反面的字和正面的都胡一团了。看
的很吃力
3、案例教材，寓教育于实例，实用性还行，就是案例不够新颖
4、没想象中的好，总得来说还是不错啦~~~
5、有些案例具有价值但有些案例则一般  比较陈旧没有实用性
6、之前在图书馆看过，爱不释手，也获得了很多知识，买了一本，书本身很好，就是没有包装好，
没有用那种透明的塑料袋单独装起来，有点受潮，希望亚马逊能在这方面改进下，将每本书都独立包
装完整，谢谢。
7、案例不错 讲解的过于简单 思考题没答案啊  自学费劲 专业老师讲课用还行
8、刚收到 看着还不错
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