文秘专业图书推荐
1 《文秘英语这时应该怎么说》
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李雪, 李铁红, 杨勇主编．—北京：机械工业出版社，2012

《文秘英语这时应该怎么说》为了帮助广大英语爱好者更好地学习和提高自身的英语口语水平，我们精心编写了这本口语练习与应用工具书。《文秘英语这时应该怎么说》的最大特点就是把英语会话放在特定的情景中进行，避免了人们孤立地学习英语单句，在不同的场合下错用英语口语的尴尬局面。《文秘英语这时应该怎么说》所涉及的内容囊括了工作及生活中的点点滴滴，让读者在工作与生活交际中，真正体会开开心心学口语的轻松快乐。在希望本套丛书能够博得大家喜爱的同时，更希望通过《文秘英语这时应该怎么说》可以让读者在短时间内提高自己的英语口语交际能力，实现自己流畅说英语的梦想。
社科库（A～k），H31/756

2 《文秘会话英语口语大全》
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李雪,李铁红,范宏博主编．—北京：机械工业出版社，2010
《文秘会话英语口语大全》以“源自文秘生活”为基本原则来选取素材，充分考虑了语言学习的自然过程，强调纯正的文秘工作和生活用语，重在对话和交流，易于学习和掌握。《文秘会话英语口语大全》内容包含了文秘工作和生活的各个方面，从工作中的使用办公设备、接听电话、人际交往到生活中的休闲健身等，全方位地展现了文秘在工作、生活中使用英语的场景，力求使读者灵活、有效地掌握文秘英语口语，读者可根据需要随时查看，即学即用。
社科库（A～k），H319.9/133
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3 《秘书是这样炼成的》

廖金泽著．—上海：上海辞书出版社，2010

《秘书是这样炼成的》是一本介绍成功秘书技巧的专著，书中收录了一些有启示作用的重要句子，将有助于你及早成为一位让人刮目相看的秘书！工作特性决定了秘书的思维方式不仅要与众不同，而且要有更大的包容性和更强的细节性，与其思路相应的实施方法也要更有可行性和操作性，这是秘书职业最有讲究也最为出彩的地方，否则平庸与无能就会让你无足轻重。

社科库（A～k），C931.46/42
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4 《商务沟通技巧》

(美)罗宾·沃克著；陈晶,顾天天,赵菁译．—北京：电子工业出版社，2011

《商务沟通技巧》共8章，囊括了商务沟通的所有方式及沟通技巧。这些方式包括：书面、口头演讲、个人交流、团队讨论，直观层面的、伦理层面的、技术层面的。同时，将沟通技巧分为7个步骤来阐述，即商务沟通的目的，受众分析，沟通的渠道，组织，内容，口头表述、发言技巧和非语言表达，视觉表达效果，使学生更容易记住文中的内容，更有利于学生理解、消化这类知识。
《商务沟通技巧》特色：各章均包括“正确的沟通”和“真实的沟通”栏目，并配有相应的讨论和思考题。各章针对各节内容均提供了大量辨证性思考题，帮助学生进一步思考、分析和应用。为了更好地理解和消化相关的概念和原理，每章的末尾均包括关键词、讨论题、实践题、对本章讨论的问题加以展开的案例分析。教辅齐全，包括各章的PowerPoint灯片、教师手册和习题册。《商务沟通技巧》不仅适合本专科学生，也可作为个人自学和企业培训使用。
社科库（A～k），F715/230

5 《故事的领导力》
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(美)史蒂芬·丹宁(Stephen Denning)著；宋强译．—北京：中国人民大学出版社，2009
《故事的领导力》内容简介：同样是领导者：为什么小布什这个说话有些结巴、英语并不规范的西部牛仔能当选美国总统？而其竞争对手艾尔·戈尔这位号称是演说家的美国副总统，动用了一系列的叙述方法却依旧落选！为什么甘地这个其貌不扬的“小老头”利用他的语言魅力成功带领印度实现民族独立？而富兰克林这位被人称为“美男子”的美国第14任总统，无论演说多么慷慨激昂。仍然不能促进国家的统一！
为什么史蒂夫·乔布斯把苹果公司的经营状况搞得一团糟却仍然赢得员工的爱戴？而约翰·斯卡利为该公司创造了卓越的经济效益．却不能得到员工的支持。最终被迫让出首席执行官的席位！
社科库（A～k），C933.2/69

