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7_BA_A7_E7_A7_98_E4_c39_56641.htm 随着外国企业到中国

投资合作的增多，跨国公司的首脑秘书、董事长秘书、总裁

秘书、商务秘书等职位正日益成为抢手“香饽饽” 。在我国

，秘书这一行业的从业人员已超过2000万。据了解，参加劳

动和社会保障部举办的 秘书职业资格鉴定的人数已达23万多

，但在17万通过认证的人中，真正经验丰富、职业素养很高

、掌握多种技能的复合型秘书可谓凤毛麟角，真正受过正规

系统培训的人员却不多。近期在京举办的几场大型招聘会中

，有许多企业都在招聘总裁助理、总裁秘书、经理秘书，虽

然应聘人员很多，但真正令企业满意的很少。一家企业的人

力资源部经理抱怨道：“我们一直招不到合适的经理秘书，

因此每次招聘会都会招这个岗位，招一个高水平的秘书真难

！” 在协助领导工作方面，秘书素质的高低对一个企业很重

要，因此，开展这一行业的职业技能鉴定工作，提高从业人

员的素质就显得非常重要。按国际秘书联合会的定义，“秘

书”是上司的特殊助手，他们掌握办公室工作的技巧，能在

上司没有过问的情况下表现自己的责任感，以实际行动显示

主动性和判断力，并在所有给予的权利范围内做出决定。目

前国内秘书人才的培养与西方差距很大，企业还很难寻觅到

高级秘书人才。 专业秘书需要什么条件和能力 在过去的几十

年中，秘书的角色变化得很快，她们不再是打字员或是办事

员。这个变化表明了秘书开始被归入行政管理工作范畴，秘

书的工作职能将涉及项目管理、计算机软件应用、组织会议



和出差、外部网和内部网的通信、文件信息整理、办公室管

理等方面。 在21世纪，秘书需要有以下五方面的能力：一、

多元化才能。秘书应用懂得两国甚至三国以上的语言，具有

一定的语言处理能力和计算机技能。二、组织能力。秘书应

当是一个组织者，她要为各种会议和活动作计划，并落实安

排。同时，她还需要应付一大堆的工作日记、计划表、文件

和电子档案。三、沟通能力。秘书需要和老板、同事以及客

户打交道，她要善于协调企业内外部的关系。四、获取新知

识的能力。秘书必须通过继续深造来不断增长知识和提高技

能，特别是在办公技术方面，她需要跟上计算机应用的发展

步伐。五、团队合作能力。秘书要参加到许多实际项目中去

，她需要收集信息，需要督促团队努力工作。因此团队合作

能力也是秘书工作的一个关键部分。来自网易教育作者为佚

名发表的观点中认为，专业秘书的必备条件，与传统秘书截

然不同，20世纪的秘书所被赋予的职责，是消极地等待主管

的命令，配合周围的工作环境；而新世纪来临之际，由于网

络的四通八达，企业扁平化、全球化的发展，促使秘书积极

顺应变局，创新思维。因此，21世纪的秘书，除了外形利落

出色、学识涵养丰富、个性成熟稳重等传统的标准之外，还

应具备现代条件： 第一，有问题，能自己找答案。资深参谋

人员应为主管设想出合理的方法，要主管做选择题而非是非

题。 第二，情绪问题，能自行排解。世界上95％的秘书都是

女性，下个世纪无疑将是女性发展最快速也是最具挑战机会

的世纪。专业秘书必须克服自身的情绪问题，力求成熟稳重

。 第三，不断给自己找机会。化被动为主动。危机就是转机

。 第四，随时准备。许多秘书抱怨加班，比老总还忙，这就



违反了秘书工作的要求。主管随传随到这是必须的。 第五，

话不多但中听。多数主管都很忙碌，没有时间听闲话。所以

秘书在回答前必须思考，做到能言不繁。 第六，做事有分寸

。做秘书最难的一件事，是揣度主管的心意。许多反应及作

风都是在日积月累的沟通和协调中了解的。所以过度反应是

需要避免的。 第七，凡事多观察。秘书就像气象局一样，主

管及办公室的风吹草动都唯你是问。要适应环境，而非要环

境适应你；要改变自己而非改他人。 第八，能设身处地的考

虑。秘书是未来办公室资讯的整合者，在这个前提下，你所

拥有的资源最多也最完整，所以你的思维应该不是单一的，

而是整合的。 第九，能扮黑白脸。许多会议和谈判的场合可

能需要你适当的出现，配合主管完成工作。所以你的沟通协

调能力是相当重要的。 第十，有公关能力。秘书工作会涉及

更多的顾客服务，也就是对外涉及联络的能力。秘书也将逐

步迈向公关经理人或甚至发言人的角色。 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 


