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E4_B9_A6_E5_AD_A6_E6_c39_538676.htm 秘书人员的能力素

质是一项复杂的系统工程，也是开展优质服务的重要保障。

一般而言，人们对文秘人员的文字综合、组织协调、分析判

断能力要求比较明确，认同程度较高。但笔者认为，随着时

代的变化，特别是秘书工作环境的变化，应深化对文秘人员

素质内涵的认识，尤其是对那些易被忽视、却又必不可少的

“隐形”能力，应有意识地加以锻炼和培养。 一、在工作要

求提高、心理压力加大的环境下，不可忽视保持快乐能力 严

谨、细致是对文秘人员的基本要求，也是优质服务的基本内

涵。但文秘工作经常是事连事，节奏快，要求高，特别是随

着领导素质的提高，对文秘工作的要求越来越高，使文秘人

员极易患紧张型的“现代病”。没有良好的心态，优质服务

就难以落到实处。因此，在工作压力加大的环境下，善于保

持快乐非常重要。据报载，外国一家跨国公司招聘策划总监

，层层筛选后将余下的三位佼佼者封闭在一个房间里，用闭

录电视观察，要求等待考题的送达和最后的考核。五天过去

后，考题没有送达，结果出来了，那个不急不躁、保持快乐

状态的人被聘用了，理由是快乐是一种能力，能够在任何环

境中保持一颗快乐的心，可以更有把握地走近成功。这给我

们提供了很好的启示。如果神经绷得过于紧张，就容易枯躁

厌烦，力不从心，产生消极情绪，甚至缺乏工作标准和高度

；保持快乐，能使自己处在一个良好的状态，更好地搞好服

务。一要以苦为乐。但凡有所成就的人，都是经过“劳其筋



骨，饿其体肤，空乏其身”体验和考验的。“不经历风雨，

怎能见彩虹”。当你做出了成绩，你就会感到苦也值得，苦

也快乐。文字工作真正钻进去了，进入了状态，不仅思路豁

然开朗，材料写出来后还会有一种成功的喜悦，服务状态也

会不断改进。二要以近为远。即要看得远，用大视野、大胸

怀来看待文秘工作。态度决定行动。有了良好的心态，重压

之下的工作也会轻松，奉献的事情也会乐意。文秘人员从事

的是幕后工作，不登台、不亮相、不留名。必须甘于奉献，

志存高远，不能患得患失，斤斤计较。只有达样，才能淡泊

名利，宁静致远。三要以张为驰。“文武之道，一张一弛”

。要学会举重若轻，自我调控，积极培养各种兴趣和爱好，

参加一些有益身心健康的文化娱乐活动，及时消除心理疲劳

。遇急事不急，烦事不烦，沉着应对，冷静处理，在积极的

心态中做好工作。 二、在知识更新加快、信息量显著增加的

情况下，不可忽视定向突破能力 具备宽广的知识，熟悉各方

面情况，有利于提高文秘人员的服务水平。但随着信息技术

的迅猛发展，知识量的大幅增加，成为各个行业、各个领域

的通才已不可能。因为无论多么优秀的人才都有时间和精力

的限制，必须在一定的时空范围内明确主攻方向，实行定向

突破。面对服务领域和服务对象的变化，文秘人员应树立定

向突破思维，一个主题、一个领域地钻研。在商界，有一种

“隐形冠军”现象。很多国家出口创汇最多的往往不是那些

有名的大公司、大企业，而是那些在某一个领域定向突破，

业务做得非常精、尖的小公司、小企业。他们的产品比较专

一，但遍布全球，需求量和效益十分惊人，是真正的“隐形

冠军”。所以，在力求拓宽知识广度的基础上，要注重向专



的层面深化。一是要立足本职突破。要干一行，爱一行，精

一行。对于领导交办的每项任务，对于公文材料的撰写，都

要用珍惜机遇的眼光来看待，用科研选题的方式来运作，力

求思考的广度和深度，搭建发展的平台。要明白组织和领导

评价文秘人员能力素质的一条标准，就是文字材料的思想深

度。切忌认为会写材料，就会变成“文字老人”，实际上很

多领导同志都从事过文字工作，都是文章高手。二是要立足

兴趣突破。兴趣是最好的老师。从事自己感兴趣的工作有时

能更快地取得突破。要结合自己的个性特点，在可能的范围

内准确定位事业发展的“着力点”，长期坚持，不懈努力。

三是要立足需要突破。“时代需要什么，我们就干什么”。

不能盲目去“突”，要用发展的眼光，根据社会发展需要选

择突破点。当前，在人才的构成上，普遍存在党政人才多，

科技人才和懂经营、会管理的企业家人才偏少的现象。文秘

人员要立足这一现实，注重改善知识结构，努力将自己培养

成为社会需要的人才，提前做好各项准备。 三、在领导方式

变化、价值取向多元化的背景下，不可忽视换位思考能力 换

位思考能力是指站在对方的位置上思考问题、分析问题的能

力。换位思考能力不强，参政设谋服务就会受到限制，层次

就不会很高。对文秘人员而言，换位思考应是一种立体的、

动态的、多维度的，应当体现一种思想，一种境界。应充分

认识到，当前领导方式发生了重大而深刻的变化，单纯的行

政命令已无法适应时代的要求，党政机关从权力运作为主向

公共服务为主是大势所趋；广大人民群众的思想观念和价值

取向也在发生相应变化，尤其是民主诉求的意愿在不断增强

。这就要求文秘人员在参政设谋中，应站在领导、地方、部



门和群众的角度，多方位思考。一是要强化换位思考意识。

意识是行动的先导。意识增强了，换位思考的自觉性才会增

强。现在，文秘人才的整体素质大大提高，但仍感到文秘人

才十分缺乏。究其原因，很重要的一个方面，就是很多文秘

人员习惯于被动服从，缺乏符合时代特征的思想和观点，不

能准确地站在多个层面思考。譬如撰写领导讲话稿时，模拟

领导的思路不够、摸拟听众的角色意识不浓。所以，要学会

观察领导怎样决策和分析解决问题，并假如自己是一名领导

，遇到这些问题该如何处理。经常比较自己的方法与领导的

思路有哪些异同，从而激发灵感，寻找角度。二是要掌握换

位思考方法。坚持辩证换位思考，既站在领导的角度，也站

在群众的角度；既站在宏观的角度，也站在微观的角度；既

站在历史的角度，也站在现实的角度，根据不同的对象，不

同的时间和场所来思考。对同一问题，也要根据不同条件，

发生相应的变化。三是要注重换位思考成果。换位思考不能

只思不讲，要敢思敢讲，将思考变成成果。要克服心理障碍

，对于一些超前性的问题，不能因为还没有考虑成熟就认为

没有讲的必要。实际上，有些不成熟的观点对领导来说也有

启发、参考和提醒作用。因为思考是一种境界，讲出来又是

另一种境界。尤其是撰写文稿，能否用书面的方式“讲”出

来，是检验文秘人员想不想问题、想问题深不深、能力水平

强不强的一个重要标尺。只有善于换位思考，写出的材料才

会立意高，参谋的层次才会高，文秘才会有深刻性和说服力

。百考试题编辑整理 四、在人才评价内涵拓展、职业竞争激

烈的格局下，不可忽视自我成长能力 自我成长与优质服务是

一个互动的整体，良好的自我成长能力有利于推进优质服务



，优质服务也有利于促进文秘人员成长。文秘人员处在领导

身边，有着得天独厚的优势，理应成长更快。但实事求是地

讲，有的同志从事文秘工作的时间虽然较长，却一直没有多

大建树。个别甚至除了会写几句领导讲话稿，其他能力素质

非常弱，成为“书呆子”，很难适应其他工作之需要，在职

业竞争中处于弱势地位。究其原因，主要是忽视自我成长的

意识，丧失了践行优质服务的机会。环境和机遇给了文秘人

员一个较好的成长空间，但并不等于你就能很快成长，关键

要靠自己。所以，应当珍惜机会，将自己放在时代的大背景

下，超前定位，适应工作需要。一是要向标杆学习。非学无

以广才。文秘人员要把学习作为第一任务、第一要求，时刻

做好“战备训练”。要见贤思齐，自觉树立学习的标杆，以

谦虚的态度，克服“文人相轻”的倾向，虚心向领导学，向

同事学，向实践学。二是要以激情发挥。进取心对一个人的

成长十分重要，缺乏进取心，工作就会缺乏热情和动力，自

我成长就会无从谈起。哈佛大学一项调查显示，人的潜力在

缺乏激励时，只能发挥 20%30%的潜力，而在良好激励状况

下，将发挥80%90%。时下，很多人不大热爱文秘工作，尤其

是写材料，“熬”的思想十分严重，极不利于文秘人员的成

长。要克服这种现象，树立强烈的事业心，给自己制订较高

的人生目标，时刻用目标激励。深刻领会“条条道路通罗马

”的道理，培养良好的文秘工作情结，始终保持蓬勃向上的

进取心态，沉下心，钻进去，以文秘工作能力的提高带动整

体工作能力的提高。很多实践证明，在文秘工作岗位能够取

得突破的，不论今后从事何种工作，都是一种难得的能力储

备。三是要不断超越。要经常拿起镜子照一照，静下心来认



真分析自己的优劣长短、成功与失败，有了一定成绩和进步

不能沾沾自喜，自我陶醉。要注重回顾总结，在总结中提升

发现问题、分析问题、解决问的能力，逻辑思维能力和理性

思维能力。F8F8" 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 


