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到： 秘书要能体谅、帮助、同情别人。考虑周到即是在为自

己着想前，先考虑别人。如果一个人不能考虑别人，便仅仅

只会依本性来做，因为人总是先考虑到自己。所以，考虑周

到的资质是需要训练与培养的。努力、纪律现训练将有助于

修正思想模式。当秘书能自然表达出先考虑别人时，必能获

得真正的满足。 以下的例子，显示出如何恰当地表现考虑周

到： ─如果认为主管可能会急需要你的帮助时，就留在自己

的位置上。（考虑周到） ─在主管处于山穷水尽时，提供他

有效的策略；当他感头疼时，帮他倒一杯凉水。（同情心） 

─主管不在办公室时，才打私人电话。（以主管方便为主） 

总而言之，一位考虑周到的人，先考虑别人。 圆滑性 圆滑性

使秘书建立并维持和谐的工作关系。使用考虑周到的词句及

体贴的举止，秘书可使人不感窘困与难过。相同地，其他人

也会喜欢她（他），因为她（他）的圆滑性。 由下列的原则

，可以练习圆滑性的技巧： 小心选用字： 不妥：你什么时候

可完成那工作？（语气强） 佳：你在中午前可完成那工作吗

？（委婉） 不妥：现在帮我打字。（命令式） 佳：你介意现

在帮我打字吗？（客气） 不妥：你明天要来上班。（命令式

） 佳：你明天打算来上班吗？（尊重对方） 圆滑性就是承担

责骂： 秘书在打好信后，发现有个错误，是主管的疏忽所致

。秘书马上承担是自己的错，并立即修正。很微妙地，秘书

的承担错误及承受责骂，使得此错误的情况，很完满的解决



了。 圆滑性就是避免批评： 少说“我早就告诉你！”也不要

说“我知道我是对的！”就是你很肯定，也不要说这些话，

以免伤了对方的自尊心。当主管有错时，避免批评，才能维

持良好的人际关系。 圆滑性就是装聋作哑： 听到有人批评，

或听到主管与他太太谈到私人的事情时，一位圆滑的秘书就

必装聋作哑，才能保持镇定，不受干扰，正常处理业务。 谨

慎性： 对于有经验的秘书，谨慎性意味着把公司里所有业务

保密。对于初任的秘书，谨慎性则意味着只把机密性的业务

保密。一般秘书都通晓公司业务，但有经验的秘书，知道这

一切都是公司的机密。公司主管也是希望秘书能谨慎地保密

，不希望秘书谈论他的工作或他的私生活。谨慎性即是谨守

业务机密，少谈论他人之私务。 责任感： 主管通常把责任感

列为秘书条件之首。有责任感的秘书是非常敬业的。忠于职

守，做事有条有理，有始有终。把主管所赋予的任务，当作

一种挑战，全力以赴凤求完满达成。责任感亦是一种使命感

，一种使命去承担完满达成主管所托付的任务。 由秘书的业

务来探讨，秘书的责任感可归纳为四方面： ─努力达成主管

上司交待的任务。 ─尽力去执行秘书的例行业务。 ─努力去

完成主管上司未交待但必须做的任务。 ─发挥协调的功能并

以本身工作态度作为其他职员之表率一不迟到、不早退、坦

诚待人、尽忠职守。 客观性： 客观性是以超然的、无私的态

度，来看整体性的情况后，才做出反应。并即，置身事外，

以理智而不带感情、不带私心的态度来分析一件事。秘书是

需要有客观性的。有时候，工作受到批评，文件要重打；或

建议被拒绝了。秘书可能会显出沮丧、失望与泄气。然而，

主管即希望秘书能退一步，以全盘、客观的方式来看此事。



想一想，主管为了避免再度犯错，才做批评。这是个良性的

建议。文件必须重打，则是因主管做了很多变更，已改得面

目全非了。另外，秘书的建议虽然有很多优点，但因牵涉高

成本，所以暂被拒绝了。尔后，秘书对于提出计划或建议，

反而更有成本概念了。 客观性可使秘书在采取任何反应前，

心平气和的研析情境。 5、 健康 秘书的业务包罗万象。公司

机构的里外上下业务，都需要照顾。可见其责任之重大，任

务之深远。因此，秘书人才必须要有健康的身体。有健康的

身体，才能有健全的身心，开朗的心胸，乐观活泼的个性，

以面对任何困难，化解任何困局，创造崭新的情势，以利公

司机构业务之腾远发展。 健康是事业之基本，没有健康的身

体，万念俱灰。秘书的工作性质是机敏的、又劳心劳力的工

作，除了技能的工作需要劳心劳外，还经常要有良好的体力

应付一切日常活动性的工作，因此若是没有良好的健康作基

础，一切工作便无法积极而主动的展开，更不要谈到秘书的

责任感和工作意识了。由此，可见健康对于秘书工作的重要

了。 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 


