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备的生活常识至少应包括这么几个方面： a.风土人情 公司来

了一对欧洲的客人。他们从遥远的西方来到神秘的东方，心

中对北京自然充满了强烈的好奇心；先生与公司谈判，而太

太不仅希望能够饱览北京的风光、购买一些珍贵的纪念品，

而且还想了解一些有关中国传统京剧、瓷器、武术等方面的

知识。这样，秘书实际上就成了翻译兼导游，因此，这就要

求秘书是个“百事通”，不仅对传统戏剧、名胜古迹，就是

对北京那些像全聚德有特色的老字号商店要能做到如数家珍

。 b.科学素养 现在科技发展日新月异，报纸上电视里，一天

到晚都是新名词、新信息。诸如“纳米”、“克隆”、“干

细胞”、“ＤＮＡ”、“转基因”之类的新名词在媒体上层

出不穷，这就要求秘书平时注意多学习。这既是工作的需要

，也是日常生活的需要。比方说，有外地来的客人问你，北

京为什么那么多风沙，或者为什么要保护大熊猫和其他珍稀

野生动物，如果没有一定的科学素养，回答就很难到位。 作

为秘书必须具备一定的科学素养。不过，科学素养并不是会

背几个新名词，还包括了用科学思想、科学精神、科学方法

去看问题和思考问题，用科学的观念来看待科学进步对我们

工作和生活的意义和影响⋯⋯ c.艺术修养 对于工作紧张、心

理压力大的秘书来说，通过欣赏艺术作品，无疑是使身心压

力得到宣泄的一种最佳方式。艺术就像一座收藏着无数奇珍

异宝，又永远敞开大门的宫殿，你可以自由地进入，可以和



她沟通，通过和她的对话抒发情怀，达到修养身心的目的。

不管是忧伤，还是高兴，起伏的心绪就会渐渐平静。现代人

的工作生活压力都很大，对于一个需要宣泄情绪的人来说，

与艺术对话是最好的选择，这就是古人说的修身养性。久而

久之，人们就能够平心静气地看待社会和人生。知道怎样调

整自己的情绪，并能选择恰当的方式抒发自己的感情，是秘

书必备的基本技能，也是她做人成熟的重要表现。 秘书通过

提高自己的艺术修养，拓展自己的想像能力。富于想像力，

就会有利于收集并获得广泛、大量的信息与知识；开拓思维

方法及观察的视野，提高自己的创造性和创新能力。如果你

陪外国客人看京剧时，不能把“四大名旦”介绍为刘德华等

人⋯⋯ d.餐饮知识 懂一些饮食方面的知识，对于一个秘书来

说非常重要，因为招待宴请客人也是秘书的一项日常工作。

秘书在招待客人时，不仅要能根据客人的籍贯、年龄和性别

等方面的不同，选择适合他胃口的菜馆，而且要能对一些名

菜做一些相应的介绍，一方面是能显示出秘书的素养，另一

方面也能创造一些气氛，给客人宾至如归的感觉。比如宫保

鸡丁这道家常菜，一般人都爱吃，它就有一段关于袁世凯的

故事，如果你能边吃边介绍，就会让宴席增添许多气氛。 2

、人情世故 说一个人太“世故”就是指一个人太势利眼，作

为秘书不能太世故，但是，作为秘书又不能不了解一些世态

炎凉，因为企业是在现实中生存和发展，企业的领导人每天

都在与社会上各式各样的人物打交道，他们在处理一些问题

时，为了企业利益的最大化，常常会非常现实；而这种“现

实”在一些外人看起来就非常“势利”。比如，上司明明知

道张三不学无术，是个典型的花花公子，但还是安排张三进



了策划部，因为他老爸是公司最大的广告客户⋯⋯ 这类人情

世故，实际上是生意场上的“风俗习惯”，或者说是潜规则

。不仅在生意场上，就是在一个公司内部也有许多类似的“

风俗习惯”。这类“风俗习惯”，它们实质上也是一种价值

观，是生意场上或公司里多少年一代一代沉淀下来并将传续

下去的一种职场文化。虽然这些“风俗习惯”一般不像买卖

合同那样写得很清楚和有强制性，但它为大多数人所认同。

不遵守这些“风俗习惯”的话，就会遭到大多数人的排斥。

所以，作为公司秘书，一定要了解一些生意场上和公司内部

的“风俗习惯”。即使有些“风俗习惯”非常丑陋落后，你

也得首先去适应它。 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 


