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序一

———高级商务秘书人才成功之路

我国经济的高速发展，使市场需求发生了显著的变化，从而使人们的职业

取向也发生了显著的变化。一些在几年前还难以想像的职业现在开始大量涌

现，而过去十分看好的职业却越来越乏人问津。商务秘书就是近年涌现出的

一支新兴职业大军。目前，发达国家秘书队伍中商务秘书占绝大多数。随着

我国社会主义市场经济体制的建立和逐步完善，商务秘书的需求量将越来越

大，我国商务秘书队伍正在迅速发展。

在新形势下，学会用开阔的视野和面向世界的眼光正确地把握商海大潮

的大趋势，培养符合新时期各类公司和企业需要的商务秘书人才是当务之急。

经济日报集团所属的中国建材工业出版社紧跟形势，抓住机遇，在党的“十六

大”精神指引下，组织高等院校从事秘书学科教学的教授、专家、学者编写了一

套商务秘书教材。这套系列教材，以“三个代表”重要思想为指导，立足国内商

务和教学需要，纵观国际商海风云，借鉴国外经验，归纳综合了目前秘书界研

究的新成果，明确了商务秘书的工作内容，强调了商务秘书的基本功和运作能

力，对当前商务秘书研究的一些薄弱环节和秘书工作的发展动向等进行了有

益的探索，富有新意和特点。

这是一套适合培养高层次商务秘书人才的好教材，它对全面提高商务秘

书的素质将发挥重要作用。

郭长宇

２００３年７月

（郭长宇先生系教育部国家督学、中国高教学会秘书学会副会长）



序二

———高层次、多视角、实用性强的

商务秘书教材

秘书在中国已经成为一大职业。其中，商务秘书又是秘书大军中需求量

增长最快的后起之秀。中国的经济改革催化了商务秘书职业的诞生，而商务

秘书职业的形成也标志着中国社会主义市场经济的日渐成熟和完善。

秘书是公司企业中的重要职务。公司企业可以没有副总，但不能没有秘

书，可是却有很多从业的秘书（办公室人员就是秘书）没有受过正规培训，这无

法适应社会主义市场经济的发展需要。所以，近几年很多高校，特别是高职、

高专纷纷开设秘书专业，培养新时期秘书人才，特别是商务秘书人才。那么，

如何将一名普普通通的学生培养成为称职的商务秘书人才呢？这首先就需要

有一系列符合经济全球化要求的、完整的、高质量的、实用性强的商务秘书教

材。

经济日报报业集团所属的中国建材工业出版社在中国高教学会秘书学会

协助下，组织了富有教学和实践经验的专家、学者编写了这套商务秘书系列教

材，其主要特点是技能性、针对性、商务性、系统性、实用性。“技能性”是指在

教材的结构安排上加强了实践性教学的比重，精心设计课程的实训、模拟，以

使学生获得从事秘书职业所需的实际知识和技能，并获得进入劳务市场的有

关证书。“针对性”是指本系列教材的市场定位非常清晰，填补了商务秘书市

场的空白，为大学秘书系和高职、高专秘书专业及时地提供了一系列好教材。

“商务性”是指将大量的商务知识贯穿于秘书学科的每一个模块中，使学生在

大学阶段就了解经济、了解市场、了解商务。“系统性”是指编委和学者们从市

场对秘书的要求出发确定了这套教材的规模和范围，系统地将商务秘书工作

囊括其中。“实用性”是指编委和作者明确将秘书教育定位为职业教育，作者

借鉴国外以能力为基础的秘书教育经验，为读者提供了具有中国特色的有时

代感的实用知识和方法。

笔者曾多年在中央机关、国有公司工作，后又投身秘书教育事业，可以说



当过秘书，领导过秘书，培养过秘书，而且深爱着秘书事业。在此我代表中国

惟一的一所秘书学院———北京高等秘书学院衷心地感谢教材的主编、编委及

各位作者与时俱进、开拓创新，编写出了这套高层次、多视角、实用性强，既便

于教学，又便于自学的商务秘书教材。感谢中国建材工业出版社出版了这套

好教材。我借此机会，向广大秘书工作者、秘书专业的学员表示良好的祝愿。

王世红

２００３年７月

（王世红先生系秘书教育家、中国高等秘书学院董事长）
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ＧｕｉｄｅｔｏＧｒａｍｍａｒ （２５６）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

ＴｈｅＵｓｅｏｆＰｕｎｃｔｕａｔｉｏｎＭａｒｋｓ（Ⅱ）
（２５６）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

ＣｕｌｔｕｒａｌＳａｌｏｎ （２５８）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

ＡｐｐｅｎｄｉｘⅠ （２５９）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

ＡｐｐｅｎｄｉｘⅡ （２６２）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

ＡｐｐｅｎｄｉｘⅢ （２６４）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

８



Ｕｎｉｔ
Ｏｎｅ

ＪｏｂＡｐｐｌｉｃａｔｉｏｎａｎｄＩｎｔｅｒｖｉｅｗ

求职与面试

ＰａｒｔⅠ Ｒｅａｄｉｎｇ

ＴｈｅＪｏｂＩｎｔｅｒｖｉｅｗ

Ｏｎｅｏｆｔｈｅｍｏｓｔｉｍｐｏｒｔａｎｔｃｏｍｐｏｎｅｎｔｓｏｆｓｕｃｃｅｓｓｆｕｌｊｏｂｈｕｎｔｉｎｇｉｓｔｈｅｊｏｂ
ｉｎｔｅｒｖｉｅｗ．Ｔｈｅｒｅａｒｅｔｈｏｕｓａｎｄｓｏｆｐｅｏｐｌｅｅｎｔｅｒｉｎｇｎｅｗｃａｒｅｅｒｓａｎｄｓｅａｒｃｈｉｎｇｆｏｒ
ｊｏｂｐｌａｃｅｍｅｎｔ．Ｉｎｏｒｄｅｒｔｏｇｉｖｅｙｏｕｒｓｅｌｆａｎｅｄｇｅｏｖｅｒｏｔｈｅｒｓａｐｐｌｙｉｎｇｆｏｒｔｈｅｊｏｂ
ｙｏｕｗａｎｔ，ｉｔｉｓｉｍｐｏｒｔａｎｔｔｏｃｒｅａｔｅａｓｏｌｉｄｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎｄｕｒｉｎｇｔｈｅｊｏｂｉｎｔｅｒｖｉｅｗ．

Ｂｅｃａｕｓｅｗｈａｔｙｏｕｓａｙｄｕｒｉｎｇａｎｉｎｔｅｒｖｉｅｗｉｓｓｏｉｍｐｏｒｔａｎｔ，ｔｈｅｒｅａｒｅｔｗｏ
ｒｕｌｅｓｔｏｒｅｍｅｍｂｅｒ．Ｏｎｅｉｓｔｏｐｒｅｓｅｎｔｙｏｕｒｓｅｌｆｉｎａｆａｖｏｒａｂｌｅｗａｙａｎｄｓｔｒｅｓｓｙｏｕｒ
ａｒｅａｓｏｆｃｏｍｐｅｔｅｎｃｅ．Ｈｏｗｅｖｅｒ，ｄｏｎ’ｔｅｘａｇｇｅｒａｔｅ；ｔｅｌｌｔｈｅｔｒｕｔｈ．Ｓｅｃｏｎｄ，ｌｉｓｔｅｎ
ｃａｒｅｆｕｌｌｙａｎｄｇｅｔｉｎｖｏｌｖｅｄｉｎｗｈａｔｔｈｅｉｎｔｅｒｖｉｅｗｅｒｉｓｓａｙｉｎｇ．Ｎｏｔｉｃｅｔｈｅｉｎｔｅｒ
ｖｉｅｗｅｒ’ｓｉｎｔｅｒｅｓｔｓａｎｄｒｅｌａｔｅｙｏｕｒｃｏｍｍｅｎｔｓｔｏｔｈｅｍ．

Ｔｈｅｊｏｂｉｎｔｅｒｖｉｅｗｉｓｔｈｅｔｉｍｅｔｏ“ｓｅｌｌ”ｙｏｕｒｓｅｌｆｂｙｇｉｖｉｎｇｅｘａｍｐｌｅｓｏｆｅｘｐｅ
ｒｉｅｎｃｅｓｙｏｕ’ｖｅｈａｄｒｅｌａｔｅｄｔｏｔｈｅｊｏｂａｎｄｂｙｒｅｖｅａｌｉｎｇｙｏｕｒｇｏｏｄｐｏｉｎｔｓ．Ｉｔ’ｓａ
ｇｏｏｄｉｄｅａｔｏｈａｖｅｈａｎｄｙｊｏｂｒｅｓｕｍｅｏｒａｌｉｓｔｏｆｓｃｈｏｏｌｃｏｕｒｓｅｓｔｈａｔｐｒｅｐａｒｅｄｙｏｕ
ｆｏｒｔｈｅｊｏｂ．Ｄｏｎ’ｔｅｘａｇｇｅｒａｔｅｔｈｅｔｒｕｔｈ．Ｂｅｈｏｎｅｓｔ，ｂｕｔｓｈｏｗｃｏｎｆｉｄｅｎｃｅｉｎ
ｙｏｕｒｓｅｌｆａｎｄｙｏｕｒａｂｉｌｉｔｙｔｏｄｏｔｈｅｊｏｂ．
Ｉｆｙｏｕａｒｅｎｏｔｃｅｒｔａｉｎｗｈａｔｔｈｅｊｏｂｗｉｌｌｒｅｑｕｉｒｅｏｆｙｏｕ，ａｓｋｑｕｅｓｔｉｏｎｓｔｏｓｅｅ

ｗｈｅｔｈｅｒｙｏｕｄｏｆｅｅｌｑｕａｌｉｆｉｅｄ．Ｄｏｍｏｒｅｌｉｓｔｅｎｉｎｇｔｈａｎｔａｌｋｉｎｇ．Ｄｏｎ’ｔｂｅａｆｒａｉｄｔｏ
ａｓｋｆｏｒａｓｅｃｏｎｄｉｎｔｅｒｖｉｅｗｉｆｙｏｕｎｅｅｄｔｉｍｅｔｏｇａｔｈｅｒｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎｔｈａｔｗｉｌｌｂｅ
ｍｏｒｅｕｓｅｆｕｌｉｎｔｈｅｓｅｃｏｎｄｉｎｔｅｒｖｉｅｗ．Ｍｏｓｔｉｎｔｅｒｖｉｅｗｅｒｓｗｉｌｌａｐｐｒｅｃｉａｔｅｙｏｕｒ
ｑｕｅｓｔｉｏｎｓａｎｄｙｏｕｒａｂｉｌｉｔｙｔｏｌｉｓｔｅｎａｎｄｒｅｓｐｏｎｄ．

Ｓｏｍｅｐｅｏｐｌｅｔａｌｋｔｈｅｍｓｅｌｖｅｓｏｕｔｏｆａｊｏｂｂｙｓａｙｉｎｇｔｏｏｍｕｃｈｏｒｂｙｄｉｇｒｅｓｓ
ｉｎｇｆｒｏｍｔｈｅｐｏｉｎｔ．Ａｌｔｈｏｕｇｈｉｔ’ｓｉｍｐｏｒｔａｎｔｔｏｔａｌｋａｂｏｕｔｙｏｕｒｓｕｃｃｅｓｓｆｕｌｅｘｐｅｒｉ



ｅｎｃｅｓ，ｄｏｎ’ｔｃｏｍｅｏｎｔｏｏｓｔｒｏｎｇａｎｄｓｏｕｎｄｌｉｋｅａｂｒａｇｇａｒｔ．
Ｅａｃｈｏｆｕｓｈａｓｓｅｎｓｉｔｉｖｅａｒｅａｓ，ｗｈｉｃｈｃｏｕｌｄｒｅｆｅｒｔｏｙｏｕｒｌａｃｋｏｆａｎａｃａｄｅｍｉｃ

ｄｅｇｒｅｅ，ａｌｏｎｇｐｅｒｉｏｄｏｆｕｎｅｍｐｌｏｙｍｅｎｔ，ｏｒｌａｃｋｏｆｗｏｒｋｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｉｆｙｏｕａｒｅ
ｅｎｔｅｒｉｎｇａｎｅｗｆｉｅｌｄ．Ａｎｓｗｅｒｓｅｎｓｉｔｉｖｅｑｕｅｓｔｉｏｎｓｂｒｉｅｆｌｙａｎｄｐｏｓｉｔｉｖｅｌｙ．Ｉｆｙｏｕ
ｂｅｌｉｅｖｅｔｈａｔｔｈｉｓａｒｅａｐｒｅｓｅｎｔｓａｒｅａｌｏｂｓｔａｃｌｅｔｏａｊｏｂｏｆｆｅｒ，ｙｏｕｃｏｕｌｄｂｅｃｏｍｍｕ
ｎｉｃａｔｉｎｇｔｈｉｓｄｏｕｂｔｔｏｔｈｅｉｎｔｅｒｖｉｅｗｅｒ．Ｍａｎｙｔｉｍｅｓ，ｈｏｗｅｖｅｒ，ａｎｉｎｔｅｒｖｉｅｗｅｒ
ｗｉｌｌｏｖｅｒｒｉｄｅｔｈｅｓｅｓｅｎｓｉｔｉｖｅａｒｅａｓｉｆｙｏｕｈａｖｅａｃｏｎｆｉｄｅｎｔ，ｐｏｓｉｔｉｖｅａｔｔｉｔｕｄｅ．

Ｔｈｅｊｏｂｉｎｔｅｒｖｉｅｗｉｓａｎｉｍｐｏｒｔａｎｔｐａｒｔｏｆｔｈｅｊｏｂｓｅａｒｃｈｂｅｃａｕｓｅｔｈｅａｔｔｉｔｕｄｅ
ａｎｄｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎｙｏｕｐｒｏｊｅｃｔｃａｎｍａｋｅｔｈｅｉｎｔｅｒｖｉｅｗｅｒｆｅｅｌ“ｗｉｔｈｙｏｕ”ｏｒ“ａｇａｉｎｓｔ
ｙｏｕ”．Ｒｅｍｅｍｂｅｒｔｈａｔｙｏｕｈａｖｅｔｈｅｐｏｗｅｒｔｏｃｒｅａｔｅａｆａｖｏｒａｂｌｅｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎ．Ｉｎ
ｔｅｒｖｉｅｗｅｒｓｈａｖｅｔｈｅｉｎｔｅｌｌｉｇｅｎｃｅｔｏｒｅｃｏｇｎｉｚｅｇｅｎｕｉｎｅｅｎｔｈｕｓｉａｓｍａｎｄｉｎｔｅｒｅｓｔ．

ＷｏｒｄｓａｎｄＥｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ
ｉｎｔｅｒｖｉｅｗ／`ｉｎｔｖｊｕ：／

ｎ．ａｎｏｒａｌｅｘａｍｉｎａｔｉｏｎｏｆａｎａｐｐｌｉｃａｎｔｆｏｒｅｍｐｌｏｙｍｅｎｔ，ａｃｏｌｌｅｇｅｐｌａｃｅ，ｅｔｃ．
ｖ．ｈｏｌｄａｎｉｎｔｅｒｖｉｅｗｗｉｔｈ面试

ｉｎｔｅｒｖｉｅｗｅｒ面试者，接见者

ｉｎｔｅｒｖｉｅｗｅｅ／ｉｎｔｒｖｊｕ：`ｉ：／接受面试者，被接见者

ｅｄｇｅ／ｅ／

ｎ．ａｂｏｕｎｄａｒｙｌｉｎｅｏｒｍａｒｇｉｎｏｆａｎａｒｅａｏｒｓｕｒｆａｃｅ边，边线，边缘

ｖ．ｔｏｈａｖｅｔｈｅｅｄｇｅｏｎ／ｏｖｅｒ：ｔｏｂｅ（ｓｌｉｇｈｔｌｙ）ｂｅｔｔｅｒｔｈａｎｏｒｈａｖｅａ（ｓｌｉｇｈｔ）

ａｄｖａｎｔａｇｅｏｖｅｒ（稍微）胜过⋯⋯

ａｐｐｌｙ（ｆｏｒ）／`ｐｌａｉ／

ｖ．ｍａｋｅａｆｏｒｍａｌｒｅｑｕｅｓｔｆｏｒｓｏｍｅｔｈｉｎｇｔｏｂｅｄｏｎｅ，ｇｉｖｅｎ，ｅｔｃ．（正式）提出
申请

ａｐｐｌｉｃａｎｔ／`ｐｌｉｋｎｔ／ ｎ． 申请人

ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎ ｎ．申请，申请书

ｐｒｅｓｅｎｔ／ｐｒｉ`ｚｅｎｔ／

ｖ．ｔｏｂｅｗｈｅｎｌｏｏｋｅｄａｔ；ｓｈｏｗ
显露，展现，呈现，出示

ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎｎ．展现，显示

ｃｆ．１．ｐｒｅｓｅｎｔ／`ｐｒｅｚｎｔ／ｎ．礼品

２．ｐｒｅｓｅｎｔ／`ｐｒｅｚｎｔ／ａｄｊ．出席的

２ 商务秘书实用英语
狊犺犪狀犵狑狌犿犻狊犺狌狊犺犻狔狅狀犵狔犻狀犵狔狌



３．ｐｒｅｓｅｎｔ／`ｐｒｅｚｎｔ／ｎ．现在

ｅｘａｇｇｅｒａｔｅ／ｉｇ
｀ｚｒｅｉｔ／

ｖ．ｔｏｓａｙｏｒｂｅｌｉｅｖｅｍｏｒｅｔｈａｎｔｈｅｔｒｕｔｈａｂｏｕｔ（ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ）；ｍａｋｅ（ｓｏｍｅ
ｔｈｉｎｇ）ｓｅｅｍｌａｒｇｅｒ，ｂｅｔｔｅｒ，ｗｏｒｓｅ，ｅｔｃ．ｔｈａｎｉｔｒｅａｌｌｙｉｓ夸张，夸大，言过
其实

ｅｘａｇｇｅｒａｔｉｏｎ／ｉｇｚ`ｒｅｉｎ／ｎ．夸张，夸大

ｒｅｓｕｍｅ／`ｒｅｚｊｕ：ｍｅｉ／

ｎ．１．ｓｕｍｍａｒｙ梗概，摘要

２．ＡｍＥｆｏｒ（美）ｃｕｒｒｉｃｕｌｕｍｖｉｔａｅ（ＣＶ）个人简历

ｃｆ．ｒｅｓｕｍｅ／ｒｉ`ｚｊｕ：ｍ／ｖ．ｔｏｂｅｇｉｎａｇａｉｎａｆｔｅｒａｐａｕｓｅ重新开始，再继续

ｄｉｇｒｅｓｓ／ｄａｉ`ｇｒｅｓ／（ｆｒｏｍ）

ｖ．ｆｍｌ（ｏｆａｗｒｉｔｅｒｏｒｓｐｅａｋｅｒ）ｔｏｔｕｒｎａｓｉｄｅｆｒｏｍｔｈｅｍａｉｎｓｕｂｊｅｃｔｏｒｌｉｎｅｏｆ
ａｒｇｕｍｅｎｔａｎｄｔａｌｋａｂｏｕｔｓｏｍｅｔｈｉｎｇｅｌｓｅ（较正式）（作者、讲话者）离开主
题，转移话题

ｂｒａｇｇａｒｔ／`ｂｒｇｔ／

ｎ．ａｐｅｒｓｏｎｗｈｏｂｒａｇｓａｌｏｔ自夸者，吹牛者

ｂｒａｇ／`ｂｒｇ／ｖ．夸大，吹牛

ａｃａｄｅｍｉｃ／ｋ`ｄｅｍｉｋ／

ａｄｊ．ｓｃｈｏｌａｒｌｙ；ｔｏｄｏｗｉｔｈｌｅａｒｎｉｎｇ学术性的，教学的，大学的

ｎ．ａｔｅａｃｈｅｒｏｒｓｃｈｏｌａｒｉｎａｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙｏｒｉｎｓｔｉｔｕｔｅｏｆｈｉｇｈｅｒｅｄｕｃａｔｉｏｎ．
大学教师；学者

ｏｖｅｒｒｉｄｅ／ｕｖ`ｒａｉｄ／

ｖ．ｔｏｔａｋｅｎｏｎｏｔｉｃｅｏｆ（ａｎｏｔｈｅｒｐｅｒｓｏｎ’ｓｏｒｄｅｒｓ，ｃｌａｉｍｓ，ｅｔｃ．）藐视，不顾，
不理睬（别人的命令、要求等）

ｐｒｏｊｅｃｔ／ｐｒ`ｅｋｔ／

ｖ．ｔｏｅｘｐｒｅｓｓｏｒｒｅｐｒｅｓｅｎｔ（ｏｎｅｓｅｌｆｏｒｏｎｅ’ｓｑｕａｌｉｔｉｅｓ）ｏｕｔｗａｒｄｌｙ，ｅｓｐ．ｉｎａｗａｙ
ｔｈａｔｈａｓａｆａｖｏｒａｂｌｅｅｆｆｅｃｔｏｎｏｔｈｅｒｓ使自己的特点呈现，表现（自己）

ｃｆ．ｐｒｏｊｅｃｔ／`ｐｒｅｋｔ／

ｎ．项目，规划，工程，计划，方案

ｏｂｓｔａｃｌｅ／`ｂｓｔｋｔｌ／

ｎ．ｓｏｍｅｔｈｉｎｇｗｈｉｃｈｐｒｅｖｅｎｔｓａｃｔｉｏｎ，ｍｏｖｅｍｅｎｔ，ｏｒｓｕｃｃｅｓｓ障碍（物），阻碍，
干扰

犝狀犻狋犗狀犲 ３
犱犻狔犻犱犪狀狔狌犪狀


