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7_95_8C_E5_90_84_E5_c39_514634.htm 世界性的商业发展，先

后经历了家庭(家族)商业阶段、商业企业阶段、商业性公司

阶段、商业企业群体阶段，商务秘书是商业企业阶段的产物

，也是工业革命带来的社会化大生产的产物。最早对工商企

业秘书的职能进行论述的是经营管理过程学派的创始人，现

代经营管理之父法约尔(Herri FayoJ1841~1925年)，他在《工业

管理与一般管理》一书中指出:经营和管理是两个不同的概念

，企业经营有六种不同的活动，管理只是其中的一项。经营

的六种活动是:技术活动、商业活动、财务活动、安全活动、

会计活动和管理活动、而作为管理来讲，又有五项职能，即

计划、组织、指挥、协调和控制。并且提出了十四项管理原

则。成为管理思想发展史上的一块里程碑。法约尔就是在这

一里程碑式的管理职能相管理原则的论述中，阐明了工商企

业秘书的基本职能。他认为在总经理、经理、厂长身边都应

设置负责通讯、会客、记录、联络、计划、检查等工作的秘

书人员.向经营者提供帮助。自这以后，秘书很快成为一门属

于"白领阶层"’的热门职业。据美国劳工部统计，现在全美

有数百万人在从事秘书职业，并且有上千所大学开设了秘书

专业，授予各种学位。值得注意的是在专业秘书人员的培养

过程中他们很注重商业课程的开设，如行政秘书的专业课程

有商业数学、企业法、传记、演讲基础、社会科学、行政秘

书、听写与录音、行政秘书准则等。 1942年美国率先成立了"

全国秘书协会"，并从1951年开始，在全美250个考试中心举



办"特殊职业秘书"考试。"特殊职业秘书"被认为是高级秘书。

因此，报考条件很严，考试课程为6门，即企业行为科学、企

业法、经济与管理、会计学、秘书技能、办公室工作程序。

美国还建立了专业秘书证制度，由专门组织，通过一定的手

段，确认秘书人员的资格和能力，并作为秘书人员晋升的一

种依据，同时也可以帮助用人单位挑选合格的秘书。1981年

。“全美秘书协会”更名为“国际职业秘书协会”，其会员

分布在南北美洲、欧洲、亚洲30多个国家。出版《秘书》杂

志，主持一年一次的"秘书周"。"秘书周"定在每年4月的最后

一周，这一周的星期三为"秘书节"，在秘书周期间，举办各

种讲座、讨论会，奖励优秀的秘书人员。 国外秘书人员，依

据其服务对象，大体可分为政府机关秘书、公司秘书、私人

秘书三大类，后两类占绝大多数。但在实际分类时，各国仍

有较大差异。美国把秘书分为行政秘书、公司秘书、法律秘

书、医学秘书、技术秘书、通信秘书等.日本则把秘书大体分

为公务秘书，外事秘书、事务秘书和工商企业秘书四种。如

果从纵向分层考察，各国之间的差异也不少。如英国根据秘

书实际承担的工作职责和资格水平，把属于文官系统的秘书

分为速记打字级、书记级、文牍级、执行级、行政级五个层

次。日本的工商企业秘书则划分为四个等级:见习秘书、初级

秘书、中级秘书、高级秘书。这四个等级是按照资深和能力

两者综合考察划定的。 当前国外秘书工作呈现出三种发展趋

势，一是社会化，二是专业化，三是现代化。所谓社会化，

是指秘书工作对社会各层次、各行业的渗透率而言。现代社

会的高速发展，将管理提到了前所未有的高度，先进的经营

管理和先进的科学技术是推动当代各国经济高速发展的两大



车轮。而秘书工作则是经营管理工作中的一个重要组成部分

，秘书工作的效能对领导工作和管理水平的影响又是不言而

喻的。正由于此，国外的秘书工作不仅广泛存在于政府机关

，工商企业单位和社会团体.而且还渗透到了社会每个角落。

美国和英国雇用私人秘书尤为普遍，从政府官员到工商企业

主，从律师到医生，几乎都有私人秘书。美国大学讲师以上

，一般都有秘书。前美国总统里根在1981年的"秘书周"贺信中

曾说:"秘书在美国生活中做出的无法估价的贡献，是值得称赞

的。"所谓专业化，是指秘书的分工而言。一方面当代科学技

术的迅猛发展，办公设备日益先进，另一方面随着社会政治

、经济的风云变幻，秘书工作也日显复杂。这样，秘书分工

专业化就成必然趋势，"一个领导，一个秘书"的传统组合关

系也将被打破，秘书机构设置也会带来变革，对秘书个人素

质、素养也将会提出新的要求。所谓现代化，是指秘书工作

对新技术革命的适应。目前，世界正在向一个全新的三C四A

社会迈前。所谓三C，就是通信化、计算机化和自动化，所

谓四A，就是工厂自动化、办公自动化、家庭自动化、农业

自动化。秘书工作必然要适应这种"三C四A"全新的社会要求

。美国、日本、西欧各国的公文投递、传阅、处理，已大量

采用电子计算机，跨国公司的经理会议，不必再集中人员，

总经理的工作指示可以利用听写机自动打成文稿交由秘书研

究与调色。秘书工作的现代化是一场重大的变革。 秘书专业

教育的发展，秘书团体的活跃，秘书工作的社会化，必然导

致不少秘书学论著的问世。80年代以来，已被翻译成中文的

就有美国的《韦氏秘书手册》、英国的《英文秘书专业知识

》、日本的《企业秘书》、《秘书工作要诀》、《现代社会



的 361行——秘书》《秘书常识趣谈》、前苏联的《机关秘书

》等。 和我国秘书学研究比较，他们具有三个显明特点:一是

重技能操作，二是重经济商务，三是重活动个体的素质发挥

。例如，他们在秘书学著作中常以大量篇幅讲述诸如:怎样处

理情报、怎样打电话、怎样接待来宾、怎样协调经济关系、

怎样处理商务函件，连秘书人员每分钟能记录多少个字母，

每分钟能打印多少个单词等等，都作为鉴定标准明确地规定

出来。在知识要求上，他们往往向经济方面倾斜，例如，要

求秘书人员懂得经济学、销售学、税务、商法、票据、会计

以及商业心理学的一般知识。国外的秘书学研究充分体现出

了应用学科的特点。F8F8" 100Test 下载频道开通，各类考试
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