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宝贵资源，随着社会的发展进步，信息的价值将不断飚升。

正如世界著名未来学家阿尔温托夫勒预言：“谁掌握了信息

，控制了网络，谁就掌握了整个世界。”信息时代的到来，

给我国秘书工作既带来难得的发展机遇，又遇到严峻的挑战

，迫切要求现代秘书必须努力提高信息素养，学会利用信息

技术开展秘书工作，以提高为领导工作服务的效率和质量。 

一、信息素养是信息化社会对人类提出的新要求 （一）信息

素养概念的产生和发展 信息素养概念的酝酿始于美国图书检

索技能的演变。1974年，美国信息产业协会主席保罗泽考斯

基率先提出了信息素养这一全新概念，并解释为：“利用大

量的信息工具及主要信息资源使问题得到解答问题时利用信

息的技术和技能。”信息素养概念一经提出，便得到广泛传

播和使用。首先是在教育领域。1983年，美国信息学家霍顿

提出要在教育部门开设信息素养课程，以提高人们对电子邮

政、资料分析以及图书馆网络的使用能力。日本学者增田米

二认为，教育要迎接信息化社会的挑战，唯有实施信息素养

教育。与此同时，世界各国的研究机构纷纷围绕如何提高信

息素养展开了广泛的探索和深入的研究，对信息素养概念的

界定、内涵和评价标准等提出了一系列新的见解。1987年信

息学家Patrieia Breivik将信息素养概括为一种了解提供信息的

系统并能鉴别信息价值、选择获取信息的最佳渠道、掌握获

取和存储信息的基本技能。1989年美国图书馆协会（ALA）



下设的“信息素养总统委员会”在其年度报告中对信息素养

的含义进行了重新概括：“要成为一个有信息素养的人，就

必须能够确定何时需要信息并且能够有效地查寻、评价和使

用所需要的信息。”1992年，Doyle在《信息素养全美论坛的

终结报告》中将信息素养定义为：一个具有信息素养的人，

他能够认识到精确的和完整的信息是做出合理决策的基础，

确定对信息的需求，形成基于信息需求的问题，确定潜在的

信息源，制定成功的检索方案，从包括基于计算机和其他信

息源获取信息、评价信息、组织信息于实际的应用，将新信

息与原有的知识体系进行融合以及在批判性思考和问题解决

的过程中使用信息。 我国对信息素养问题的研究起步较晚。

近年来，教育、科技、文化等领域奋起直追，取得了可喜的

成果。钟启泉、王吉庆教授全面分析研究了信息时代对教育

工作提出的挑战和机遇，对教师信息素养提出了一系列新的

见解。他们认为，信息素养是“一种可以通过教育所培育的

，在信息社会中获得信息、利用信息、开发信息方面的修养

与能力。”这个见解丰富了对信息素养的研究，也在一定程

度上反映了我国在该研究领域的主流思想。 （二）信息素养

概念产生的巨大影响 信息素养概念的产生，使人们对自身现

有的素质结构、学习方式、文化传统等开始了审慎反思。伴

随着这些思考，许多符合信息时代发展的新思想观念和行为

方式相继产生，并成为人们普遍追求的亮点。 1、强化了人

们的信息意识。长期以来，人们的信息意识不强有种种原因

，对信息概念理解的不同以及对信息与信息素养的关系认识

不清是主要原因之一。信息概念在学术界至今为止还没有一

个统一的可为各界接受的定义。比如1948年，美国贝尔电话



实验室的科学家香农（Shannon）从通信的角度提出，信息是

“不确定性的减少或消除”。1950年，控制论的创始人维纳

把信息概念界定为“控制系统进行调节活动时，与外界相互

作用、相互交换的内容。”20世纪80年代以来，有学者把信

息同物质和能量一起，看作是自然界的三大基石，我国学者

沙莲香就认为：“信息是物质和能量在时间、空间上具有一

定意义的图像集合或符号序列。”不难看出，对信息的理解

仁者见仁、智者见智，在一定程度上影响了人们信息意识的

确立。信息素养概念的提出和应用，客观地要求人们必须首

先对信息这个基础性概念有清晰的把握。笔者认为，香农对

信息概念的定义，更符合信息活动的目的，更具有实际的应

用价值。信息素养作为一个复合概念，它既包含对信息概念

本身的理解，也包含对整个信息活动的认识和把握。从这个

意义上说，信息素养概念的提出，促进了人们对信息概念的

理解和把握，极大地强化了人们的信息意识。 2、促进人们

终身学习。信息素养概念的提出，使人们对传统的学习问题

提出了质疑。随着美国未来学家阿尔温托夫勒《第三次浪潮

》、世界软件大王比尔盖茨《未来之路》、MTI媒体实验室

主任尼葛洛庞帝《数字化生存》等书籍的出版，反映出一个

新的时代--信息时代已经悄然来临。欧盟委员会的一份名叫

《走向知识化的欧洲》的文件已把知识、信息与素质作为一

个密不可分的整体。在信息时代和知识经济的大背景下，新

的学科不断涌现，“信息爆炸”说明现代社会的信息量在飞

速增长。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15%-20%的加速度不断发展。近30

年来，人类生产的信息已经超过过去5000年的信息量的总和



。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世界是每50年翻一番，20世纪初是每10年翻一番

，70年代是每5年翻一番，而近十年是每3年翻一番。知识与

信息伴随着商品频繁地更新换代。在这种时代背景下，一方

面，人们的知识更新越来越快，学校中学习的知识过不了多

久就可能陈旧无用；另一方面，“信息超载”问题也日益严

重。终身学习正是在这种大背景下提出来并为人们所逐步接

受的。终身学习在一定意义上讲就是对信息的持续吸收和应

用；它所要求的“通过一个不断的支持过程来发挥人类的潜

能”，很大程度上也是指学习者要具备良好的信息素养。正

因为终身学习与信息素养有如此密切的关系，所以信息素养

概念一经提出和引进，便很快得到教育、科技、文化界的强

烈反响，普遍认为良好的信息素养是进行终身学习的基础和

条件。 3、催生了信息技术教育。随着计算机技术的日益成

熟和因特网的迅猛发展，信息的数字化、网络化已经成为现

实，它带给人们的是一种彻底的革命性的变革。正如尼葛洛

庞蒂所说：“计算不再只是和计算机有关，它决定我们的生

存”。2001年1月，在广州召开的亚太教地区首届“网络时代

的学与教实践、挑战与前景”国际研讨会上，与会的中外专

家传递出一种与尼葛洛庞蒂所言相似、且更加发人深省的声

音：“信息素养不仅已成为当前评价人才综合素质的一项重

要指标，而且成为信息时代每个社会成员的基本生存能力。

”专家们认为，人们要想在数字化社会中生存，就必须掌握

一定的信息技术，必须能够利用计算机获取、传输和处理各

种信息。人们对信息素养概念认识上的深化，带来了信息技

术教育的快速普及。2000年10月，我国教育部长陈至立在全



国中小学信息技术教育工作会议上提出：“在知识经济时代

，信息素养已成为科学素养的重要基础。”并宣布从2001年

看书，用5到10年左右时间在全国中小学基本普及信息技术教

育，实现信息化带动教育的现代化。这里讲的信息技术教育

，正是以培养学生的信息素养，使学生具备收集、分析、处

理、交流和呈现信息的素质及能力为目标的。 4、引发了对

秘书人才培养的反思。信息素养概念的提出，使人们对知识

经济的认识更加深刻，也引发了我们对秘书人才培养的重新

思考。众所周知，科学技术的迅猛发展以及在秘书工作领导

的广泛应用，使秘书工作的科技含量越来越高。21世纪的秘

书工作，将是一个知识、信息高度密集的领域，秘书工作的

信息化程度越来越高，与此相适应，对秘书工作者的信息素

养要求也越来越高，客观上要求我们在培养秘书人才时必须

重视提高他们的信息素养。在以往的秘书学理论研究、秘书

学教材的编写和秘书知识的传授中，我们虽然加强了信息工

作的内容，但现在看来远远不够。对“信息”概念的理解过

于狭隘，对“信息工作”的解释大多停留在手工作业和传统

经验的水平上，对秘书人员的要求仅仅是了解和掌握一般的

信息知识，没有上升到“信息素养”的高度认识。从现实情

况来看，我国秘书队伍信息素养的整体水平仍然不高。一是

观念陈旧，思想不够开放。一些秘书人员对信息的价值认识

不足，特别是年龄较大的秘书工作者，接受新事物比较慢，

不了解信息技术的巨大优势，对信息网络表现冷淡，习惯于

“文房四宝”等老套路，缺乏放眼世界的眼光和敏锐洞察信

息的意识。二是一些单位机关信息网络基础建设水平偏低，

使秘书人员没有机会学习信息新技术。三是秘书人员缺乏良



好的科学文化基础知识和相应的培训。信息素养是与科学文

化素养紧密相联的，没有一定的科技知识、文化基础知识、

计算机知识，没有一定的外语水平，信息素养难以得到真正

的提高。有些秘书人员一见到信息技术设备就发怵，一看见

英文就头疼。知识的缺乏导致了思想和行动上的障碍，从而

制约了其信息素养的提高。这说明，我国秘书队伍的信息素

养，与信息时代的领导工作对秘书素质的要求很不适应，迫

切要求我们必须努力提高秘书人才的信息素养。 二、现代秘

书信息素养的主要内容和特征 现代秘书的信息素养，是秘书

人员在工作实践中根据组织内外信息环境的发展要求，自觉

接受教育训练而逐步形成的对待信息活动的修养与能力，它

是一个涵盖广泛的综合性概念。具体说来，主要包括五个方

面： 1、现代秘书的信息观念。信息观念在信息素养中居于

先导地位，它关系到秘书人员对秘书工作信息的接受和理解

。在心理学中，观念包括有早先知觉而来的感性形象的再现

和由原初形象组合而成的新的观念总体，它是意识的基础。

现代秘书的信息观念，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。据了解，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。但也有部分秘书人员对信息技

术有一种神秘感，对信息网络不感兴趣，甚至“老死不想‘

网’来”。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，上网人数已突破6000万，仍在以前所未

有的速度迅速增长；我国大多数党政机关的信息网络已联通

至县（区），大中型企业也建立了自己的信息网络，网上的

秘书工作信息已达海量规模，多种媒体构成的信息资源均可

以作为开展秘书工作的参考资料。如果秘书人员具备先进的

信息观念，积极地了解网络，熟悉和使用网络，就可能主动

地去利用，从而减少许多不必要的重复工作；反之，就会因

为远离网络而对做好秘书工作一筹莫展。现代秘书良好的信

息观念，本质上是在尊重知识、崇尚科学、终身学习、勇于

创新的基础上，树立起来的“信息就是资源”、“信息就是

财富”、“信息是领导决策的基础和依据”的信息价值观。

2、现代秘书的信息意识。现代秘书的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。它

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，简言之，就是秘书人员对秘书工作信息的敏感程度

。现代秘书强烈的信息意识，首先表现为能够敏锐地感受社

会信息的变化对秘书工作带来的有利和不利影响。无论现在

或未来，秘书工作者和他（她）的服务对象--领导者，都生

活在被信息包围的社会里，电话、文件、图书、报刊、广播

、影视以及各种互联网络，每天都有成千上万比特的信息向

我们倾泻而来。秘书人员具有强烈的信息意识，就会积极主

动的挖掘、搜集、利用有利于领导决策和秘书工作开展的各

种信息；敏锐地发现别人尚未注意到的信息，迅速而准确地

找到事物的本质、问题的症结；善于从司空见惯的信息中看

到差异，并能迅速选择和捕捉，达到发现早、挖掘深、效率

高的境界。其次，表现为对领导决策信息和秘书工作信息的



关注。现代秘书要像吃饭穿衣一样，每天都要读一读文件，

看一看新闻，听一听广播，浏览一下网络，查找所需要的资

料，并形成一种习惯性倾向；无论是对涉及领导决策和秘书

工作哪个方面的信息都能自觉敏锐地察觉，并主动与自己所

关心的问题、需要解决的问题联系起来思考，从而更好地开

展秘书工作。 3、现代秘书的信息能力。现代秘书的信息能

力是指秘书人员在从事秘书工作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：一是信息获取能力。秘书工作除了充分

利用好组织建立的内部信息网络以外，还应建立并掌握自己

常规的信息渠道，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的信息。比如，秘书人员要了解信息

网络上有哪些秘书工作的站点、网页、栏目，通过哪些方法

和渠道（包括工具软件）才能迅速进行查找与浏览；如何下

载和保存这些信息等等。二是信息选择能力。信息时代，人

们每时每刻都面对着滚滚而来的信息，信息垃圾、信息干扰

、信息焦虑实难避免。现代秘书必须学会对其进行筛选和分

类，以达到去粗取精、去伪存真、为我所用的目的；学会准

确无误地识别、理解所遇到信息的含义，正确判断所搜集到

信息的价值与意义，全面把握所获信息对领导决策和秘书工

作产生的影响等。三是信息预测能力。这是一种较高层次的

信息能力。它是指秘书人员在现有信息的基础上对未来的一

种推断和预见。信息预测能力其实是对信息理解程度的一种

能动反映，是在获取信息的基础上，对事物发展的理性判断

，它对秘书辅助领导科学决策具有重要意义。四是信息处理

能力。狭义的信息处理主要是指对信息的加工、开发、传输



、存贮、调阅和吸收等能力。即对所感知、获取和选择的信

息加工深、开发新、传输快、存贮厚、吸收广和调阅方便。

具体来讲就是能对信息进行综合分析，整理排序，归类处理

，充实秘书工作数据库；能对这些信息的意义与可靠性有进

一步的认识，提出有针对性的对策和建议，提供给领导者参

考。五是信息运用能力。秘书获取、选择和处理信息的目的

是为了运用。信息运用能力是各种具体信息能力的综合体现

，是指秘书人员在获取和处理信息的基础上，把自己的思想

与见解融入其中，并通过恰当渠道将这些信息传递给他人，

与他人进行交流、共享的能力。秘书对信息的运用能力，集

中表现在为领导决策提供信息的及时性、准确性、完整性、

连续性、针对性和有效性上。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 


