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https://www.100test.com/kao_ti2020/228/2021_2022__E6_B5_B7_

E5_8D_97_E6_96_B0_E5_c108_228247.htm 秘书，可以说是一

种很“古老”的职业，当人们提起秘书这两个字时，可能多

数人会想到年轻漂亮的小秘，也会认为那是她们吃“青春饭

”的专利。我们之所以把秘书列入海南新兴职业系列，是因

为在投资商不断把目光投向海南的时候，秘书在海南的需求

和职能已经悄悄地在改变。 转贴于 学生大求职站

http://job.studa.com “每次与朋友或是亲人在一起，当他们听

说我在企业当秘书时，总会用异样的眼光来看你，好像我做

秘书就是做了见不得人的事情一样。在海口一家企业当了三

年秘书的黄小姐在记者采访时无奈地说。很多与黄小姐一样

在企业里当秘书的人都有这样的感慨。 秘书工作可以让你从

前台秘书－－部门初级秘书中级秘书高级秘书经理助理行政

总监等职位不断提升，秘书的发展空间就是这么大。现在人

们应抛开以前对秘书工作的理解，重新对秘书的工作作更理

性的认识。 秘书工作可大可小 “秘书是工作在老板身边最近

的人，老板出差不方便看邮件时，我要处理一些文件，有些

需要马上替老板去批复。所以现在当秘书不容易现在我除了

要能讲一口流利的英语，熟练使用计算机和拟写各种文件等

硬件之外，还要具备良好的沟通、组织、协调、一定的决策

能力以及解决问题的能力”，在海口一家大型企业当秘书的

王女士如是说。 秘书工作是一项说大不大但说小也不小的工

作，在工作性质上是属辅助与协调性的，是领导者重要的决

策参考与助手角色，在单位里秘书工作有上传下达的任务。



公司里的人际关系是最复杂、最难处理的。一个领导面对众

多下属，他的某些决定肯定不会得到所有人的认同，总会有

人不满。这时秘书来疏导同事的怨气，可能会起到意想不到

的效果。实际上就是维护了领导的威信。因为秘书与员工之

间是处在同等的位置上，讲起话来也比较方便些，也有共同

语言。帮助当事人分析其中的原因，找到解决的办法，指明

怄气只能给领导留下更坏的印象，于自己有害而无利，可以

说，心态正常的人都会接受这种忠告的。 对没有修养的领导

说不 在电视和书本上，我们经常会看到一些领导对漂亮女秘

书进行性搔扰的事情。面对没有修养的领导，很多的女秘书

要么是忍耐，要么及早离开。现代秘书，如果能遇到这样没

有修养的领导，应坚决的说不。 李小姐大学毕业后回到海口

一家公司，当时，雄心勃勃的她很想好好表现，并没有跳槽

的打算。事实上，她工作很卖力、很敬业，也算是如鱼得水

。有时候，她准备好将要讨论的重要条目后，便迫切地盼望

向领导汇报。她企盼领导能聆听他的建议，但是领导却一脸

漠视，一再打断她的思路，使她事先安排好的计划都落空了

。有时候，老板经常在办公室或是出差时对她进行一些性搔

扰。最后，李小姐便向老板递上了辞呈。李小姐慎重地选择

了新公司，新领导知书达礼，非常懂得尊重别人，也善于调

动员工的工作积极性，李小姐也就发挥出了自己具大的能耐

。没有修养的领导，或者贬低下属、奚落下属、搔扰下属；

或者居高临下，以施恩者自居，说话高人一等，拉拢下属听

从他们的摆布。这样的上司很难留住自己的员工，进而因其

浅薄而直接影响到自己的效益。而且面对这样的上司，秘书

应坚决说不。 现代秘书应掌握什么？ 从我国劳动部门最近几



年出台的秘书职业标准来看，与国际标准尚有距离。那么，

在新的时代，现代秘书的职业标准是什么呢？海南省就业局

有关负责人说，在过去的几十年中，秘书的角色变化得很快

，她们不再是打字员或是办事员。这种变化使得市场对秘书

人才职业技能的需要也开始发生转变。在２１世纪，秘书需

要有以下五方面的能力：一、多元化才能。秘书应懂得两国

甚至三国以上的语言，具有一定的语言处理能力与计算机技

能。二、组织能力。秘书应当是一个组织者，她要为各种会

议和活动作计划，并落实安排。三、沟通能力。秘书需要与

老板、同事以及客户打交道，她要善于协调企业内外部的关

系。四、获取新知识的能力，特别是在办公技术方面，她需

要跟上计算机应用的发展步伐。五、团队合作能力。秘书要

参加到许多实际项目中去，她需要收集信息，需要督促团队

努力工作。 相关链接 具备以下条件之一者，可申报秘书职业

资格（初级）鉴定： （１）从事秘书职业一年以上；（２）

职业学校秘书专业毕业；（３）经本职业初级正规培训（指

经过劳动保障部门批准的办学机构秘书培训并结业，下同）

。 转贴于 学生大求职站 http://job.studa.com 具备以下条件之

一者，可申报秘书职业资格（中级）鉴定 （１）取得初级秘

书职业资格证书后，从事秘书工作两年以上并经本职业中级

正规培训；（２）取得初级秘书职业资格证书后并从事秘书

工作三年以上；（３）从事秘书工作四年以上并经本职业中

级正规培训；（４）秘书专业（含中文、新闻、管理、历史

、社会、档案、经济等专业，下同）大学专科毕业以上。 具

备以下条件之一者，可申报秘书职业资格（高级）鉴定： （

１）取得中级秘书职业资格证书后，从事秘书工作两年以上



并经本职业高级正规培训；（２）取得中级秘书职业资格证

书后，并从事秘书工作三年以上；（３）从事秘书工作十年

以上并经本职业正规培训；（４）大学专科秘书专业毕业后

并从事秘书工作三年以上；（５）大学本科秘书专业毕业后

并从事秘书工作二年以上。 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 


