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4_B9_A6_E4_BD_9C_E4_c39_58472.htm 秘书作为总经理的辅

助人员，除完成日常业务事宜外，更多的精力是为总经理服

务。一个好的秘书既是领导的助手又是领导的参谋，秘书在

日常工作中既要辅助领导进行决策，同时还要辅助领导树立

良好的公众形象。 （一） 作好助手和参谋的工作 1、参与决

策调研，提供有份量的信息。 秘书要做好决策参谋，就要积

极参与决策的调查研究。首先是广泛收集信息，多提供真实

情况。其次是超前搞好调研，多提供决策预案。再次是和领

导同步思维，多提供有份量的文稿。其中要把握三点： 第一

，要有观察力，跟踪了解总经理的思维轨迹，敏于捕捉领导

的思想火花。才能及时预测总经理在想什么，准备什么。 第

二，要站在领导工作的角度思考问题，才有一定的高度、广

度和深度。 第三，主动与总经理交流思想，通过听取领导的

意见不断调整自己的思维，在事务处理和文稿撰写中更好地

体现总经理的思想。 2、参与实践，协助总经理推进工作。 

（1） 积极介入有关工作，及时掌握相关情况，适时提出建

议。 （2） 经常了解全局情况，取得按时保质完成各类任务

的主动权。 3、参与要有度，参谋要有方 （1）参与决策调研

，注重“多谋”，切忌“擅断”。 （2）参与督促检查，工

作要“到位”，不能“越位” （3）参与工作实践，要当好

助手，不能做“主手”，做好牵头、把关、协调的工作。 （

二）辅助总经理塑造良好的形象。 秘书和秘书部门是为总经

理服务的，领导对外形象的好坏在很大程度上反映了秘书和



秘书部门的服务水准。秘书可从以下几方面来辅助领导塑造

良好的形象。 1． 语言形象 总经理在正式场合发表讲话，秘

书要事先准备好文字材料、发言提纲，必要时做好语言标识

。公务活动之前，提供广泛适用的背景资料（包括活动内容

、所要解决的基本问题及与此相关的人文等知识）供总经理

参考准备。 2．协助总经理树立行为合作形象。要在事务安

排中，尤其是公司内部活动中，使领导多接触普通员工，了

解情况，融于员工之中，才能使领导的形象得以升华。 3． 

协助总经理树立行为激励形象。要尊重别人，帮助领导把握

好用人之道，多协商，多征求大家意 见，在坚持原则的前提

下，尽量满足下属及部门的需求，增强合力。 4． 协助总经

理树立行为感化形象。领导者要通过自身的行动影响他人，

秘书是总经理对外界面的口，必须协助总经理做好以下几项

工作： （1）要待人热情，例如在总经理开展某项活动之前

，详细了解该项活动所涉及的人员情况，包括姓名、身份、

履历等，以便领导掌握对方的信息，为开展热情友好的交际

活动创造条件。 （2）对外交往要真诚情切，秘书要很好地

领会和把握总经理的处事原则，并在对外交往中很好地运用

，必要时提醒总经理率先垂范，以身作则。以感化、教育和

鼓舞他人。 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 


