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前言

企业或机关都离不开秘书的辅助与扶持，据不完全统计，当今从事秘书职业的人员已突破百万！
可见这是一个多么庞大的队伍。
尽管如此，依然满足不了市场的需求，因为真正拥有秘书资格证的人数仅有十几万。
这也表明秘书这一行业有着巨大的发展潜力。
    作为上通下达、连接四方的秘书，其职业具有无可替代的特殊性：陪伴领导左右，为领导出谋划策
；是连接领导与公司上下使之保持沟通的桥梁；是对外的窗口⋯⋯由此可见秘书工作的重要性。
    优秀的秘书给人的印象是：全心全意并准确无误地为上司提供服务与支持；干练、精明、繁忙的处
事作风；待人接物彬彬有礼；永远一副胸有成竹的样子⋯⋯而一个普通的秘书给人的印象是：按部就
班、不求创新；缺乏个性、默默无闻、每天忙于大量的日常琐事、无一技之长；办公室里的“花瓶”
⋯⋯如果说一个普通的秘书做事欠缺一定的周密性和细致性，会把简单的事情变复杂，使微妙的问题
变恶化，使棘手的问题得不到解决，甚至使人际关系变得随意以及使自己的上司和部门领导处于尴尬
的局面，那么一个金牌秘书则能掌握不同凡响的办事手段、身怀与领导和谐相处的绝招，从而使自己
从一个普通的秘书成长锻炼为一个能够凭经验和能力独立打点公司，成为一人之下、万人之上的“二
老板”。
    秘书的职业技能不像工艺流程线上的技能有其固定的程序和生产模式，秘书工作受很多人性化的因
素影响，必须在具体的工作情境中培养自己的职业意识、职业素养、职业习惯、职业技能和职业礼仪
等，即使是科班出身的秘书也需要在不断地实践中获得业务技能的提升。
    本书就在这样的背景和实际情况下应运而生。
    本书的阅读对象是从事秘书职业或即将从事秘书职业，以及对秘书职业感兴趣，渴望了解秘书工作
，揭开秘书面纱的朋友。
不论你是否拥有秘书资格证，也不论你是否是秘书专业出身，更不论你以前对秘书有着怎样的印象或
理解，总之，本书的出版可以为你展现一个全新的秘书世界。
全书内容涉及对秘书工作的理解、秘书的职业素养、职业态度和习惯、工作技能、知识能力、文书写
作能力、实务技能以及仪表仪态等方面，对秘书工作和性质等做了一个较为全面的介绍，尤其是本书
的“金牌秘书工作一点通”板块，将为你指点迷津。
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内容概要

　　人们对秘书这一职业有着褒贬不一的看法，认为秘书就是办公室里衣着光鲜的“花瓶”，是吃青
春饭的；还有的人认为做秘书工作不是长久之计，因为它太程序化和简单化，没有挑战性和成就感；
甚至有的人干脆把秘书的工作简单概括为“收发打存”。
《金牌秘书必知的那些事儿》内容涉及对秘书工作的理解、秘书的职业素养、职业态度和习惯、工作
技能、知识能力、文书写作能力、实务技能以及仪表仪态等方面，对秘书工作和性质等做了一个面面
俱到的介绍。
尤其是《金牌秘书必知的那些事儿》的“金牌秘书工作一点通”版块，为新入职场人士做指点迷津之
用。
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作者简介

　　舒庆芝，曾任河北秘书协会理事员，从事秘书工作多年，具有丰富的经验，在华北地区的企管界
很有影响力。
业余专攻秘书培训的研究与写作，著有多部作品。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<金牌秘书必知的那些事儿>>

书籍目录

第1章 认识秘书：秘书每天都在忙什么
　第1节 秘书是领导的特殊助手
　第2节 秘书每天都在做什么
　第3节 企业认可什么样的秘书
　第4节 了解秘书工作的四个特征
　第5节 高效秘书是如何练成的
第2章 职业素质：新任秘书必备素养
　第1节 自信——开展工作的前提条件
　第2节 忠诚——获得认可的宝贵精神
　第3节 热情——做好本职工作的动力
　第4节 开朗——把工作做好的润滑剂
　第5节 守密——做合格秘书的天职
　第6节 认真——精益求精才能做好事
　第7节 忍耐——修练自身素养的途径
　第8节 谦逊——职业发展的护身符
　第9节 上进——无限风光在险峰
第3章 工作艺术：做优秀秘书必备的能力
　第1节 如何当好领导的“参谋”
　第2节 与不同类型的领导相处的艺术
　第3节 处理好与领导有关之人的关系
　第4节 耐心倾听领导的指示与吩咐
　第5节 与男领导的相处之道
　第6节 向领导汇报工作有学问
　第7节 新秘书职场应对方法
　第8节 让沟通消除一切障碍
第4章 知识能力：做秘书，还要做“知识杂家”
　第1节 常识，秘书工作上的大帮手
　第2节 做领导身边的百科全书
　第3节 拥有广博的知识面
　第4节 让话题永远常谈常新
　第5节 收集信息，让专业知识不再捉襟见肘
第5章 职业习惯：第一次做秘书就到位
　第1节 今日事今日毕
　第2节 每天坚持写工作日志
　第3节 遇事要三思而后行
　第4节 多向身边的同事学习请教
　第5节 养成换位思考的好习惯
　第6节 未雨绸缪，让意外情况变正常
　第7节 时刻做好情绪管理
第6章 实务技能：做一个训练有素的文秘
　第1节 为领导做细致周到的日程安排
　第2节 做好会议安排工作
　第3节 为领导做好贴心的出差安排
　第4节 接待客人，做公司形象的代言人
　第5节 收发函电，做上通下达的合格秘书

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<金牌秘书必知的那些事儿>>

　第6节 不可忽视的电话管理工作
　第7节 秘书要做好印信保管工作
　第8节 营造舒适环境，做好办公室管理
　第9节 井井有条地做好档案管理
第7章 文书写作：写一手漂亮的文书
　第1节 文书写作的相关知识
　第2节 指导性文书的写作
　第3节 规范性文书的写作
　第4节 告启性文书的写作
　第5节 报请性文书的写作
　第6节 会议性文书的写作
　第7节 凭证性文书的写作
　第8节 生活性文书的写作
　第9节 常用性文书的写作
第8章 礼仪与仪表：优秀文秘的注意细节
　第1节 穿戴得体，仪态大方
　第2节 适宜的妆容，妆点别样的魅力
　第3节 餐桌礼仪，尽显秘书风范
　第4节 秘书办公室礼仪
　第5节 差旅礼仪一路相伴
　第6节 商务谈判礼仪大有讲究
　第7节 庆典礼仪知识
　第8节 赠受礼礼仪知识
　第9节 商务交往礼仪

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<金牌秘书必知的那些事儿>>

章节摘录

版权页：作为秘书，笔杆子功夫的重要性不言而喻。
即使你没有很好的文采和写作能力，只要每天坚持写工作日志，那么你在起草文件或者向领导汇报情
况的时候，观点和素材就能喷涌而发，俯拾皆是，也自然能使报告更具文采。
另外，坚持写日记还能够做到“内省”。
所谓“内省”也就是在写日记的时候，反省自己一天的所作所为之处有无不足或缺陷，或者这些不足
可以通过什么途径弥补。
持之以恒，必然能使自己的素质得到提高和进步。
不仅如此，秘书如果每天把当日工作的情况稍作一下深入的观察分析，或许就能发现事情背后的成因
和规律。
有的秘书一时心血来潮，写了一段时间以后，就觉得都是老生常谈，没什么新意可言，于是半途而废
了。
事实上，出现这种情况，是由于没有认真观察自己的工作和生活。
只要注意观察，就能常写常新。
秘书小涵就是这样的一个人。
刚任职的那会，她工作劲头很高，每天都坚持写日志，会议进展的情况、自己工作的不足与值得表扬
的地方、本部门的一些日常情况等都是日志的素材。
可是三个月后，小涵就觉得没什么新意了，也不知道日志该记什么内容了，于是就终止了这一工作。
一天，部门主任让小涵去协调下生产部与销售部的一些矛盾，小涵没多想就答应了。
等小涵闲下来.想到了领导交代的这件事情，就开始考虑：这件事用什么方法协调是最好的，把这件事
情协调好了对公司有什么意义呢⋯⋯就这样，小涵有了一个大致的计划，她忽然意识到这些就可以做
今天日志的素材。
晚上小涵把这件事写进日志后，又做了一些分析和考虑。
第二天，小涵顺利地解决了两个部门之间的矛盾。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<金牌秘书必知的那些事儿>>

编辑推荐

《金牌秘书必知的那些事儿》编辑推荐：让你轻轻松松第一次做秘书就工作到位，最全面、最实用。
最权威的秘书工作指导手册，秘书是一个有着严格要求的职业，做秘书要有良好的沟通能力、协调能
力、判断能力和预见能力，当然，办公软件也是必须的。
“三分做事七分做人”是每个秘书的必修课，也是做好秘书工作的前提条件。
金牌秘书必备的素养：自信——开展工作的前提条件。
忠诚——获得认可的宝贵精神。
热情——做好本职工作的动力。
开朗——把工作做好的润滑剂。
守密——做合格秘书的天职。
认真——精益求精才能做好事。
忍耐——修炼自身素养的途径。
谦逊——职业发展的护身符。
上进——无限风光在险峰。
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