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：253 开 本：16开 主要内容： 教材以《国家职业标准秘书》

为依据，紧紧围绕“以企业需求为导向，以职业能力为核心

”的编写理念，力求突出职业技能培训特色，满足职业技能

培训与鉴定考核的需要。本教材详细介绍了秘书（国家职业

资格二级）要求掌握的最新实用知识和技术。全书分为六个

模块单元，主要内容包括商务协调与公共关系、办公室事务

管理、会议管理、文书拟写与处理、信息管理、文档管理等

。 每一单元后安排了单元测试题及答案，书末提供了理论知

识和操作技能考核试卷，供读者巩固、检验学习效果时参考

使用。 本教材是秘书（国家职业资格二级）职业技能培训与

鉴定考核用书，也可供相关人员参加在职培训、岗位培训使

用。 目录信息： 第1单元商务协调与公共关系145 第一节跨文

化沟通 一、跨文化沟通的特征 二、跨文化沟通的障碍 三、跨

文化沟通的途径 四、国际商务谈判 第二节企业组织设计 一、

组织与组织管理 二、企业组织设计的原则与指导思想 三、组

织设计的步骤及应考虑的因素 四、企业组织结构的基本类型 

第三节社会公众心理分析 一、心理及其特性 二、公众心理 三

、公众心理的认知 四、影响公众心理的方法 单元测试题 单元

测试题答案 第2单元办公室事务管理4799 第一节办公环境管

理 一、安全的维护和管理 二、办公环境管理 第二节日常事务



管理 一、团队建设与管理 二、随行事务 三、调查研究 第三

节商务活动 一、举办开放参观活动 二、宴请活动 三、签字仪

式 四、庆典仪式 五、会展服务 六、剪彩仪式 七、招商活动 

八、商务谈判 单元测试题 单元测试题答案 第3单元会议管

理101142 第一节会议筹备 一、会议策划方案 二、审核会议的

筹备方案 三、会议控制 四、会议工作人员的组织与培训 第二

节会议主持人 一、选择会议主持人 二、会议主持人的职责 三

、会议主持人的素质 四、主持会议的准备工作 五、主持会议 

第三节会后落实 一、督促会议决议事项的落实 二、处理议案

和提案 第四节常见会议形式的组织 一、办公会 二、选举与表

决性会议 三、听证会 四、新闻发布会 五、招标投标会议 六

、股东年会 单元测试题 单元测试题答案 第4单元文书拟写与

处理143171 第一节会议纪要和意见的拟写 一、会议纪要 二、

意见 第二节合同和可行性报告的拟写 一、合同 二、可行性研

究报告 单元测试题 单元测试题答案 第5单元信息管理173188 

第一节信息决策 一、信息决策的基础 二、信息决策方法 三、

反馈信息与决策效果 四、决策对信息的基本要求 第二节信息

资源的管理 一、信息资源管理基础 二、信息工作制度 第三节

信息系统的建设 一、信息系统概述 二、信息系统的建设 单元

测试题 单元测试题答案 第6单元文档管理189219 第一节档案

管理制度 一、档案工作管理体制 二、档案管理制度的内容 三

、制定档案管理制度的要求 四、制定档案管理制度的工作程

序 第二节档案管理的模式 一、档案机构的职责与设置原则 二

、公共档案机构 三、内部档案机构 四、新型档案机构 五、选

择档案馆理模式的工作程序 单元测试题 单元测试题答案 理论

知识考核试卷（一） 理论知识考核试卷（二） 理论知识考核



试卷（一）答案 理论知识考核试卷（二）答案 操作技能考核

试卷（一） 操作技能考核试卷（二） 操作技能考核试卷（一

）答案 操作技能考核试卷（二）答案 教材特色： 在编写原则

上，突出以职业能力为核心。教材编写贯穿“以职业标准为

依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，依

据国家职业标准，结合企业实际，反映岗位需求，突出新知

识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。凡是职

业岗位工作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。 在使

用功能上，注重服务于培训和鉴定。根据职业发展的实际情

况和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映职业技

能鉴定考核的基本要求，满足培训对象参加各级各类鉴定考

试的需要。 在编写模式上，采用分级模块化编写。纵向上，

教材按照国家职业资格等级单独成册，各等级合理衔接、步

步提升，为技能人才培养搭建科学的阶梯型培训架构。横向

上，教材按照职业功能分模块展开，安排足量、适用的内容

，贴近生产实际，贴近培训对象需要，贴近市场需求。 在内

容安排上，增强教材的可读性。为便于培训、鉴定部门在有

限的时间内把最重要的知识和技能传授给培训对象，同时也

便于培训对象迅速抓住重点，提高学习效率，在教材中精心

设置了“培训目标”等栏目，以提示应该达到的目标，需要

掌握的重点、难点、鉴定点和有关的扩展知识。另外，每个

学习单元后安排了单元测试题，每个级别的教材都提供了理

论知识和操作技能考核试卷，方便培训对象及时巩固、检验

学习效果，并对本职业鉴定考核形式有初步的了解。 精彩书

摘： 跨文化沟通是指不同文化背景的双方或多方以特定目标

为导向，在一定的环境下所进行的意愿交流。沟通的背景既



可以是同一文化也可以是不同的文化。跨文化沟通是在不同

文化背景下发生的，所以，跨文化沟通有鲜明的文化界限。

随着全球化进程的加速，不同文化背景的人员跨国往来与日

俱增。如果缺乏跨文化沟通的知识与技巧，就会产生一些误

会和不必要的摩擦。可以这样讲，跨文化沟通的方式决定着

企业组织在全球市场上的生存和竞争力。正因为如此，跨文

化沟通越来越具有显著的时代意义。 一、跨文化沟通的特征 

越来越多的企业都把全球化、国际化作为自己发展和决策的

基点，这必然带来全球范围内人员的往来和交流。特别是互

联网和信息产业的发展，使跨文化沟通成为必然。跨文化沟

通作为一个重要行为领域，其特点在于不断寻求具有文化差

异性的沟通模式。概括起来，可以把跨文化沟通的特征总结

为以下几点： 1.跨文化性 文化是人类群体在社会实践过程中

在物质上、精神上、制度上所创造的文明的总和，是人类及

其不同群体所遵循的价值观和行为模式的总和。任何人的成

长都离不开特定文化的滋养和熏陶，沟通是个人独特文化传

统的表达，这种独特性既体现在语言和非语言方面，也体现

在表达方式和交流背景的选择上.所以，具有不同文化背景的

人们在沟通和交流时，就必然表现为两种不同文化的撞击和

交融。多样性是世界文明与文化的基本特征。多样性意味着

差异，差异需要交往，交往促进发展。综观历史，一种文明

不能在封闭、孤立中生成与发展，不同文明总是在和谐的跨

文化交往中，互相融会与学习，从而不断丰富与发展，这是

人类文明进步史的主流。跨文化交往历来是多样的世界文明

进展的重要动因。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接

下载。详细请访问 www.100test.com 


