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干秘书这个行业的朋友，你也许对秘书这个行业的理解和它

的工作性质感觉很平淡也很简单，认为秘书这个职业无非是

帮助领导打打字，做个表或处理一起生活中的琐碎小事而已

。事实上，并没有你想象的那么简单，下面本人就把新手在

实际工作中所容易犯的错误想法（做法）一一写给大家： 一

、不要有嫉恨的心理，一定要有及强的承受、适应能力 也许

你在家的时候就已经熟练掌握了办公软件的各项操作，可不

要为次敢到自豪。因为你换了一个环境，也许就不那么适应

了。比如：领导要求你去做一份表格，但当你做完把它交到

领导面前的时候，你却被领导训斥了一番。这是为什么呢？

你也许感到不解，因为人和人的想法是不同的。她觉得表格

这样设计不合理、不美观。可你却不这么认为。在这个时候

，你也许感到委屈，但请你一定不要解释，因为你越解释只

会越糟，只会让他更生气。谁让他是领导呢？当然，也不是

所有的领导都这么苛刻的。我们只是为了预防这种不快的情

况发生。不要去嫉恨领导说你，因为他只是希望让你把工作

做的更好，更完美。也是为你好喽！~ 二、不要已为了赚钱

这个想法去面对你的工作 大家可能会认为世界上哪有这样的

道理。谁不是为了赚钱，为了生存而上班啊？事实上是对的

。但你有没有想过这样想给你带来的压力有多大？刚上任的

朋友们，我奉劝你，不要抱着赚钱的态度去上班，因为社会

的复杂，有时为了保护自己不得不去增加你的知识和阅历。



所以，要报着学习的态度去工作，认为你到这个公司来是为

了学本事、学怎样为人处事==。这样你工作的每一天都是快

乐的。钱，固然重要。但是知识、经验是最可贵的，是你在

书本中所学习不到的。 三、不要有强烈的晋升想法 强烈的晋

升想法会使你表现的狂妄、自大。当然，每个人都渴望着自

己有一天能够事业有成、能够做上领导者的位置。但这种思

想过于强烈，会使你的嫉妒心理在脑子里作怪，看到别人比

你强，心理就承受不了、不服气。从而，导致在办公室和其

他同事说话和处理事情方面不经意的流露出了你的思绪。会

使领导对你产生偏见，断送你将来的前程。 所以说还是要脚

踏实地、一步一个脚印的去做好你的工作。认真的学习专业

知识才是你现在应该做的。“天上是不会掉馅儿饼的，机会

永远是留给有准备的人”。相信你真的有能力，领导一定会

看见。 四、你不能像是在家里那样继续做个小皇帝（后） 意

思无非就是说你要学会有眼力价儿拉~~在家的时候有妈妈爸

爸宠着你、让着你。走上工作那可就不一样了，你要时时刻

刻转悠着你的小眼珠（当然不要误认为小偷哦）随时留意着

领导要做些什么，需要什么帮助。做到不用领导说，就能明

白领导的意图。因为领导每天要做的事情太多，所以在一些

小事上就需要你替他分担。领导可是喜欢这样的哦~~ 五、不

能工作做完就做在那里，自己继续找活干 领导交给你的工作

你都已经完成，并且认真的检查过。你现在就算没事做了？

就算清闲了吗？记得我在上面提到的生活琐事吗？现在这种

情况下就要在公司里四处看看，四处走走了。看看办公用具

、清洁用具=是否齐全啊，不多了提早就要买了。在看看门、

窗、办公家具=有无损坏，有的话你就要及时打电话找专业人



事进行维修。等等等等一切生活工作中的琐事，你都要估计

到，这样领导会发现到你是个对工作及其认真和热爱的人，

你将来才会有机会被领导重用，把公司当做自己家一样看待

，就OK拉！~~ 六、不要背后议论别人 这个很简单，不管你

是新干的还是老文秘都不要在被后议论别人，办公室是个压

抑的地方，其中也存在着危险，稍不留神，就会危害到别人

或毁了自己的前程。 说了这么多，还是不能完全写完秘书应

学习的。上述知识本人用些微薄之力想出来的，希望对大家

有所帮助。秘书要学习的东西还很多啊，只有通过自己的实

践才能得来了！ 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 


