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E4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_172342.htm 高级秘书在企业里具

有特殊职级，夹心阶层，处于一种不上不下的地位。 ●说他

们地位高，他们很多时候处理的都是一些琐事，甚至有诸如

交水电费、安排接送老总的孩子上学等似乎人人都可以做的

生活琐事。对企业的经营他们可以通过给老总提供信息和自

己的分析来辅助决策，在老总授权下，他们能以老总的身份

参与处理一些事情，但他们本身不具有决策权，与公司的职

能部门的高级职员相比，他们永远只是辅臣而非干将，他们

的地位高在何处呢? 由于高级秘书经常代行老总的意向，使得

有些高级秘书在处理问题时搞不清自己的位置，或者认为自

己比领导高明，不把领导看在眼里，凡事好为领导先，出现

“越位”现象，其主要表现有： ◇ 决策越位明明应由领导做

的决策，超越权限，擅自做出 ◇ 表态越位一些实质性的该由

领导表态的问题，未经领导授权抢先表态，陷领导于被动 ◇ 

干工作越位该由领导出面解决的事抢先去做 ◇ 问题答复越位

对有些问题擅自给予答复 ◇ 抢风头有些场合应适当突出领导

， 自己张罗过欢就会显示自己过多而抢了领导的风头 ●说他

们地位低，与老总的密切接触又使他们常常被看作是老总的

化身，他们的一言一行、一举一动都会被人误以为是老总的

意思表示，并因此得到人们的普遍“高”看，走到哪里都被

人远迎高送，这是地位低的人能有的待遇吗? 成天被人捧着，

有些秘书难免自我膨胀，行事张扬，因而招人不满和嫉恨；

另一方面，作为流动信息库的高级秘书，老总和公司的大事



小情尽在其掌握之中，言行不检点遭人嫉恨事小，泄漏公司

机密可如何是好?不过，这样的高级秘书是不可能做久的，也

许未等有机会泄密，就已经卷铺盖回家了。面对这种尴尬的

处境和各种可能的陷阱，初次做高级秘书的你该如何应对呢? 

◇ 努力做到出力而不“越位”努力工作，对于任何人在任何

时候，都是绝对必要的。做高级秘书自然也应如此，但一定

要注意一个原则：不得越位。秘书工作的辅助性决定了你更

多时候是做幕后英雄，而应该把舞台和灯光留给领导。工作

中多请示、多汇报并不是无能的表现，而是高级秘书的职业

特征决定的。 ◇ 多求实，少务虚表面看来大智若愚，实际上

做上级不可或缺的左右手身为老总的秘书要有较高的学识和

能力，然而，本事却要深藏不露，静静渗透于工作之中。这

种工作表现与要求，其实难度比高层职员更高。后者可以名

正言顺地发挥才华，尽领风骚，独当一面。秘书呢，一旦表

现得稍微高调，就会惹人注目，被认为过分抢风头，因为人

们普遍接受的是秘书低调工作，做幕后工作人员，是附属于

上级的无名英雄。而实际上老板对秘书的工作能力的要求绝

不亚于身边任何一个高级职员。 换言之，秘书需要具备的是

丰富的知识，需要表现的是能干成熟，可是却要大智若愚，

表面上看来像处理闲杂事务，实际上成为上级不可或缺的左

右手。行使这种隐性的职权，要有很大的胸襟，很多不愿继

续做秘书的人就是因为忍受不了这种“幕后工作者”的角色
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