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，是指秘书人员对信息的初步认识以及在秘书工作实践活动

中形成的对信息价值的总体印象。比如对待信息技术和信息

工具的观念，秘书人员如何看待信息技术，如何认识信息网

络的功能，这就是衡量信息观念先进与否的一个具体标准。

据有关调查显示，大多数秘书人员认为，互联网和各种局域

网既是一种新的认识工具，又是一种新的交流工具，还是一

种新的生产力，秘书工作只有同网络结合起来，才能产生新

的生机和活力。但是也有相当一部分秘书人员对信息有一种

神秘感，对网络不感兴趣，这就是信息观念上的巨大差异。

目前，国际互联网已遍布我国城乡各地，如果秘书人员具备

先进的信息观念，积极地去了解、使用网络，就可大大提高

工作效率，减少很多不必要的重复劳动。现代秘书良好的信

息观念，在本质上就是尊重知识，崇尚科学，终身学习，善

于接受新生事物。 在具备良好的信息观念的基础上，现代秘

书人员还应具备强烈的信息意识。信息意识是指秘书人员对

秘书工作信息的感觉、知觉、情感、意志等心理品质。具体

表现为对信息是否具有特殊的、敏锐的感受力和持久的注意

力，也就是指秘书人员对信息的敏感程度。现代秘书强烈的

信息意识，首先表现为能够敏锐地感受到社会信息的变化对

秘书工作带来的不利和不利影响。秘书人员具有强烈的信息

意识，就会积极主动地挖掘、搜集、利用有利于领导决策和

秘书工作开展的各种信息； 现代秘书的信息能力是指秘书人



员在从事秘书实践活动中所应具备的对于秘书工作信息的搜

集、理解、分析、处理的能力。它主要包括五个方面的内容

：一是信息的获取能力。秘书人员除了充分利用好组织建立

的各种内部信息网络以外，还应掌握并建立自己的常规信息

渠道，善于开发新的秘书工作信息资源，并及时、准确、全

面地获取所需要的信息。二是信息选择的能力。信息时代，

人们每时每刻都在面对着滚滚而来钓信息，信息垃圾、信息

干扰、信息焦虑很难避免，而这些往往会影响领导的科学决

策，因此，秘书人员必须学会准确无误地理解、识别、判断

、筛选所遇到的信息，以达到去粗取精、去伪存真、为我所

用的目的。三是信息预测的能力。是指秘书人员在现有信息

的基础之上对未来的一种推断和预见，它对秘书辅助领导决

策具有决定意义。四是信息处理能力。即对所感知、选取和

获得的信息进行深加工的过程，具体来讲就是对信息进行综

合分析、整理排序、归类处理等工作。五是信息的运用能力

。是指秘书人员在获取和处理信息的基础之上，把自己的思

想和见解融入其中，并通过恰当的渠道把这些信息传递给他

人，与他人进行交流与共享，这是信息工作的最终目的。在

信息时代和知识经济的大背景下新的学科不断涌现，有资料

显示，全世界传递的信息量以每天近百亿信息单元的速度递

增，并以5％一20％的加速度不断发展。近30年来，人类生产

的信息己超过过去5000年的信息量总和。英国技术预测专家

詹姆斯马丁也做出了同样的结论：人类的知识在19世纪是

每50年翻一番，20世纪70年代是每5年翻一番，而近十年是

每3年翻一番。在这种情况下人们不能掌握一种快捷的获取信

息的途径将是非常可怕的。 你当前浏览的文章来源于百考试



题。 要具备以上五种能力，必需一定的信息知识做铺垫。秘

书人员的信息知识应该包括三个部分：一是信息文化知识。

即具有基本的科学文化常识，对信息概念能正确地理解和应

用，对信息技术的发展和变化有一定的了解，对信息文化的

影响与走向有所把握。特别是对信息网络文化要能正确地理

解。二是计算机和信息网络技术常识。现代秘书人员要突出

信息技能的教育和训练，这是秘书人员能够不断获取新知识

的基本工具。信息技能发展变化快，知识含量和技术含量高

，学习掌握起来具有一定的难度，秘书人员应下大力气掌握

它。当前，一个优秀的秘书人员应具备的信息技能应达到以

下两个目标：第一是进一步掌握网络技术。第二是掌握基本

的软件操作，如数据库软件；通用的办公自动化软件，包括

文字处理工具，多媒体工具，网页制作工具等；通讯软件，

如Email的传送管理，远程信息查询，上传与下载等。目前电

子商务与电子政务方兴未艾，只有熟练掌握这些技巧，才可

能迅速抓住所需要的信息，更好地为领导服务。1997年，加

利福尼亚的网络组件生产商西斯科公司，利用互联网做成了2

亿美元的交易，占其总销售额的40%，不仅如此，这家公司

还借助数字化的销售渠道一年节省经费4亿美元。在我国，也

有60％以上的大型企业．30％的中小型企业己经开展或不同

程度地使用电子化手段，开始电子商务的尝试。三是一定的

外语和法规知识。目前在秘书学领域中关于秘书人员的综合

素质的探讨中，都非常重视秘书人员多元化的才能和沟通能

力，要求秘书人员至少懂得两国甚至三国以上的语言，这不

仅是秘书人员交往范围扩大提出的高要求，也是秘书人员做

好信息工作的基础。因特网上90％以上的信息是用英语来传



递的，我们使用的计算机系统和应用软件，大多都是用英文

编写的，因此，要更好的表达思想、接受和了解新技术、新

信息，就必须掌握一定的外语知识。另外，由于信息网络技

术的广泛应用而产生的一些法律问题，也应引起秘书人员的

关注。比如使用计算机网络要遵循我国现己出台的有关法律

，使用各种数据与信息，要合乎国家的有关法规，尤其应严

格遵守保密法规，防止失密、泄密问题的发生。F8F8" 100Test
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