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《秘书日常事务管理》根据《秘书国家职业标准》的相关要求，结合企业特别是中小企
业秘书类工作的实践，选择26个课题进行学习与训练。内容既包括常规意义上的秘书类
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日常：工作，又增加了一些企业行政与后勤方面的综合性事务，还补充了以往教学中常
被忽略的一些礼仪性事务，并整合了媒体关系管理、客户投诉处理等内容，使教材呈现
“面”上的适当拓宽，立足提升学生秘书类日常事务管理技能，拓展学生的就业能力。
每个课题以“课题任务示例”、“课题任务分析”、“课题任务解决”、“课题强化训
练”，“课题工具参考”的模块来构成，并强调在技能习得的同时培养学生的悟性。《
秘书日常事务管理》不追求传统体系的完整性，而着眼于方便教学中根据实际需要进行
剪裁和组合。

《秘书日常事务管理》适合作为职业院校秘书专业的专业课教材，也可作为职业院校相
关专业的拓展课教材，还可作为社会读者学习和工作的参考用书。
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书评

本书在编写体例上借鉴当前职业教育教学中比较受推崇的任务驱动教学模式来设计和结
构，全书设计若干个教学项目，打破传统意义上的逻辑框架，便于教学中根据实际情况
进行灵活选择和有效组合。初步拟定每个项目分别大致由"项目情景示例--项目任务分析
--项目任务解决--项目强化训练...  
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