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面，分别说明如下： (1) 对事方面： 在研究这些资质特点之

前，应知道这些资质特点皆需费时，非一蹴可几。新进秘书

往往渴望自己的能力强、速度快，因而未花时间去注意准确

性、认知事务轻重、内涵性及变通性。秘书对时间及速度的

重视是可理解的，但如果不具备以下五项的资质，经常工作

会终归于无效率或产生尴尬的局面，增加主管之困扰。 对事

方面的资质有五项：准确性；好判断力；工作效率；机智性

；主动性。现分别说明如下： 准确性 准确性在此五项中，排

行最前，可见其重要性。秘书每天的工作，都可能会有错。

每打一定，每写一字，都有可能错。然而，有效率的秘书每

天都做准确的工作。没有准确性，秘书的工作毫无意义。事

实上，不准确的工作比不做还糟，因它所带来的麻烦，可能

要花更多的时间去清理。 但要如何才能算是准确性呢？即是

每件细节都很精确。这是需要时间、耐心与专心的。如果遵

循下列四步骤，就能做出准确的工作： 小心完成每件工作。 

小心核对每个细节 小心改正所有错误 小心检查修正过的细节 

在制作文件，如果需要列出价格时，秘书要小心地打字，小

心地检查价格是否正确，小心修正任何错误，然后在小心地

核对修正过的价格。你会怀疑，如果没发现任何错误，而一

再检查，是否很费时。不，绝不。如果检查十次，还未发现

任何错误，但在第十一次才发现错误，所花的时间还是值得

的。准确性，即是小心地检查过，小心地改正过，小心地再



检查过的小心的工作。 好判断力： 每位主管都要求秘书有好

的判断力。如果秘书总是道歉说：“对不起，这件事我未想

到”，那么，就必须培养此特质。幸运地，这是可以培养训

练的。这了要有好的判断力，可遵循下列四个步骤： 第一步

骤：想想看你正在做什么 现在你已能不必想而能够记事、打

字、读、说、及听。思考就是控制心思；即是，集中精神。

所以，思考是训练好判断力的绝对要素。 第二步骤：看看是

否该采取行动。 如果能集中思考，便知是否该采取行动。例

如，是否有错要改、有问题要问、有业务待改进、或程序要

变动等。如果自己能力办不到，找主管去。不错过任何采取

行动的机会。 第三步骤：研析各种因素。 当你需要采取行动

时，研析一切情况一调查、综合、分析-以判断是否有未考虑

到的因素，值得再斟酌。 第四步骤：当机采取行动 依各种因

素，衡量该采取的行动。然后，在适当的时机，采取必要的

行动。以下举个好判断力的实例。 《情况一》 主管交待秘书

去写一封信。当秘书在写信时对于时间问题没有十分肯定。

经过判断后，再去请示主管，原来主管弄错了。秘书的正确

判断，省下很多麻烦，也获得主管的赞许。 《情况二》 主管

感冒在家。有位很重要的客户打电话来。急着要与主管谈一

笔生意。秘书判断分析，觉得良机不可失，况且主管只是感

冒而已。所以，秘书决定去电告知主管，但首先准备客户的

齐全资料，以备主管询问。最后，主管称赞秘书的好的判断

力。 工作效率： 工作效率即是在最短的时间内有条理、有系

统地完成最大的任务。一般办公时间同样为八小时，有些秘

书能处理好很多件任务；有些秘书则处理不了一件相同的任

务。如果能力都相同的话，那差别就在于做事有无工作效率



。 有效率的秘书在收集资料做报告时，会向各可靠的来源获

得资讯并取下列的步骤： ─把整个资料分成许多单元 ─把每

单元资料分别写在纸条上 ─把每单元依其来源来分类 ─把纸

条依系统排列 ─把相关的单元归类成档 用此方法可以有系统

地完成任务。有系统、有条理即是工作效率的先决条件。在

办公室里的业务程序也是需要有条理、有系统。例如，主管

出差，他希望秘书作电话记录。秘书则必须能筛选电话，并

把每通电话的重点记在便条纸上，以便主管回来，即可一目

了然，这就是工作效率。 机智性 机智性来自“再升”（rise

again）之意。对于一个秘书，机智意即：在传统因袭的方式

进行不通时，转向其他的资源或方法，以求解决。主管有时

会指派难以完成的任务。秘书，甚至在心里颓丧时，必须保

持乐观的态度。在遇困难时，不放弃，而试着找其他可行之

道，再尝试，直到成功。 有位主管想找一份资料，但在档案

里，遍找不着。秘书由档案里得知资料来自当地的专业协会

会长，就决定去找这位会长，但即发现电话簿没登记。所以

秘书打电话到他家，间接得知他办公室的电话号码，再打给

他的秘书，而获得那份资料。其实秘书早就可以放弃了，但

没有。机智是设法找出不同的解决办法，直到成功为止。 主

动性 主动性即是能预见该做的事。没有指使，便主动地去做

。所有秘书工作皆需要主动性去完成：指定的工作、例行工

作、流程业务、及创意的工作。 主动性可分为二种方式： 为

主管的方便。（服务性） 为主管分忧解劳。（业务性） 第一

方式： 有位秘书把客户来信给主管看时，通常把先前相关的

通信资料附上，以利主管参考。主管可能没时间看它，但他

喜欢这样，以利得知来龙去脉，并做出最佳之决定与指定。 



第二方式： 秘书由报上得知主管之朋友被任命为某公司之董

事长。秘书把报导剪下并附上自己先拟的祝贺函，一起呈给

主管。不管主喜不喜欢这封祝贺函，他一定会感激秘书的主

动性的。 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 


