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内容简介

《现代秘书人际关系》不讲大道理，只讲怎样应用与操作：讲怎样沟通，怎样处理好各
种复杂的社会关系，让自己的一举一动、一言一行都惹人喜爱。这样不但事业上容易成
功，而且会广结人缘，获得良好人际关系。相信青年朋友们读完《现代秘书人际关系》
将不必再为人际关系犯难，会成为一个处处受欢迎的人。
《现代秘书人际关系》可以作为大中专院校秘书专业、行政管理专业、人力资源专业教
材，也可以作为广大行政人员、办公室人员、秘书人员的案头书和青年朋友的自学用书
。

作者简介

范立荣，辽宁大连人，秘书学专家。现任中国高等教育学会秘书学专业委员会名誉会长
、秘书专家委员会主任，国家秘书职业资格鉴定专家委员会副主任，教育部中英剑桥秘
书证书考试专家委员会主任，北京高等秘书学院名誉院长。
主编、撰写秘书学教材、专著多部，主要有：《现代秘书学教程》、《现代秘书礼仪》
、《现代秘书工作手册》、《现代秘书特色技能》《速记�速读�速写》、《双式速记
》、《国家秘书职业资格考试培训教程》、《中国秘书岗位资格证书教程》、《企业行
政师资格鉴定教材》、《办公室行政管理师资格证书教程》等。

目 录

第一章 人际关系概述
本章重点内容
案例导人
第一节 什么是人际关系
第二节 搞好人际关系的重要意义
第三节 人际关系的形成、继承与发展
第四节 如何调节人际关系
第五节 人际关系的作用
思考与练习
第二章 人际沟通的方法与艺术
本章重点内容



案例导人
第一节 什么是沟通
第二节 沟通的方法与技巧
显示全部信息

javascript:void(0);


版权信息

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
更多资源请访问www.tushupdf.com

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tushupdf.com
http://www.tcpdf.org

