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提高领悟能力和表达能力的基本途径。借此机会，我想就文

秘人员的听说读写，讲一些粗浅的看法与体会。 一、心领神

会听好音 听，是指敏捷接受并正确理解信息的应变能力。研

究表明，信息交流花费在听力上的时间超过60%，其余时间

才用在交谈、阅读和写作上。由此可见，听对于文秘人员搜

集信息，了解情况，具有不可忽视的作用。口头语言是声音

和意义两个部分组成的。由于语音的线性排列与语义的多通

道、全方位无法比拟，使我们很难一下子就听出说话人的根

本意图。这就需要我们反复揣摩，认真领悟，透过语音听语

义。 （一）听好领导的话。领导所处的位置高于秘书，工作

经验与生活阅历比秘书丰富。领导所讲的话，是秘书必须听

从、必须谨记、必须落实的。 领导讲话时，秘书必须管住觜

巴，只听不讲，全神贯注，专心静听，不仅用耳朵来吸收声

音，而且要投入整个身心来理解。领导讲话，有时直言不讳

，一听就懂；有时闪烁其词，意在言外。文秘人员在这种情

况下，不仅要注意倾听领导话语的外在信息，注意观察说话

时的一颦一笑、举手投足、眼波流转、神色变化等信号，还

要从当时所处的特定语境，依靠经验、背景知识去揣摩意会

，听出领导的言外之意、弦外之音，甚至难言之隐，真正领

会话里话外的全部含义。 会议纪要或会议记录是文秘人员一

项日常性的工作。据专家研究，一般的听众听完10分钟的演

说后，能记住内容的一半，两天之后只能记住25%。这就要



求我们边听边记，边记边想，不仅用笔记，还要用心记。有

的秘书起草的会议纪要，不得要领，一塌糊涂。这除了文字

表达方面的原因外，与没有细心倾听、认真记录、反复思考

有很大关系。比如，有些秘书参加会议时，对别人的发言，

似懂非懂，一字不记；对领导讲话，一知半解，只记标题。

这怎么能够起草出符合领导意图的会议纪要呢？ （二）听好

同事的话。由于同事与文秘人员所处的岗位不同，熟悉的情

况不同。听好同事的话，把同事当做良师益友，是文秘人员

掌握情况、取长补短的重要途径。文秘人员听同事说话时，

不仅要专心致志，而且要主动参与，鼓励对方把话说下去。

如边听边伴以“嗯”、“是”、“对”等有声语言，或通过

微笑、点头、目光交流等势态语言表示赞同和肯定；或适当

插话，与对方在情感上彼此沟通，营造一个亲切友好的谈话

环境。 当然，秘书也要冷静分析、正确对待同事的话。比如

：有的同事可能批评你是书呆子，只爱读书，不善交际；有

的同事可能表扬你勤奋好学，独善其身。有的同事可能批评

你写的材料严谨有余，活泼不足；有的同事可能表扬你写的

材料文从字顺，有条不紊。这就需要我们认真鉴别，想想这

些评价是站在什么角度，出于什么用意；想想这些话与自己

的工作目标有何异同。只要是站在全局的高度，出于促进工

作的目的，并且与自己确定的目标基本吻合，就应该积极采

纳，认真改进。否则，就只能留作参考了。 （三）听好群众

的话。人民群众是我们的衣食父母。“父母”的话肯定要听

。但由于“父母”与我们的年龄不同、文化不同、职业不同

，对问题的看法也有所不同。这就需要文秘人员善于从人民

群众的话中，听出哪些是事关全局的问题，哪些是部分人关



心的问题；哪些是合情合理的要求，哪些是蛮不讲理的要求

；哪些是民意、民情、民生、民利的反映。凡是代表着广大

人民根本利益的话，都必须引起我们重视，都必须给予高度

关注和认真答复。 二、雅俗共赏说好话 第二次世界大战时，

西方人深知语言艺术的巨大威力，曾将舌头和原子弹、金钱

称为三大战略武器；到了今天，又把舌头和美元、电脑视为

赖以生存和竞争的三大战略武器。出人意料的是，高新科学

技术取代了武器炫耀，而“舌头”的地位竟丝毫没有动摇。

这也印证了我国古代的一句名言：“一言之辩，重于九鼎之

宝；三寸之舌，强于百万之师。” 一个企业或事业单位犹如

一架机器，说话犹如润滑剂，它渗透、滋润着各个零部件；

没有润滑剂，机器根本无法运转。秘书部门是一个单位联结

上下、左右、内外的枢纽。可以说，一个单位的全部工作都

离不开秘书部门的参与，搞秘书工作也就离不开说话。秘书

需要说话，是由其工作性质、内容、作用决定的。秘书要为

领导的决策及其实施服务，要汇报工作、传达指示、开展调

查研究、传递信息、接待来访，处理日常事务等，除部分使

用书面语外，大量运用的是口头语言。 文秘人员口头语言必

须遵循以下三个主要原则： 1、标准规范。秘书部门素有“

门面”、“窗口”之称。人们往往从一个单位文秘人员说话

的态度、内容、方式、效果来判断这个单位的工作水平。文

秘人员的说话关系到一个单位在公众心目中的形象。所以，

文秘人员口头语言必须标准规范。 所谓标准规范，主要是指

词汇的规范化和语法的规范化两个方面。一是词汇的规范化

。现代汉民族共同语的词汇是在北方方言基础上形成和发展

起来的。文秘人员在工作语言中应尽量使用共同语中的词汇



，慎重规范地吸收和使用方言词汇、外来词、古语词和新生

词。二是语法的规范化。遵守搭配规则，防止搭配不当；保

持成份完整，避免残缺不全；注重前后关系，正确排列语序

。 2、词简意达。语言简明是一种艺术。恩格斯在马克思墓

前的演说不过1200字。其中第一句话是：“3月14日下午两点

三刻，当代最伟大的思想家停止思想了。”这句话才24个字

，但提供的信息却十分丰富。它交待了马克思逝世的确切时

间，表达了作者对马克思的无限敬意以及对马克思的高度评

价。 要做到词简意达，就必须注意选词的准确，去掉口语中

的口头禅、重复罗嗦、拿腔作调等语病。同时，还要努力消

除语言中的歧义。消除歧义的常用方法有：一是更换词语，

二是更换句式，三是利用上下文联系使表意明确。例如：①

有关领导/应当处理；②通知开会的/还没到。例①中“有关

领导”有两个意义，一是施事主语，处理别人；二是受事主

语，被处理。如果要表达第一种意义，可改为“有关领导应

当处理某人或某事”；如果是第二种意义，可改为“应当处

理有关领导”。例 ②中的“通知开会的”可以是发通知的人

，也可以是接受通知的人。 3、措词得体。《论语乡党》中

曾记载孔子在各种不同场合对语言表达得体适度的高超艺术

。他同家乡父老在一起说话，总是表现得恭顺和似不善言；

在宗庙仪式或朝廷上，总是明白流畅地说话，只是说得不多

；上朝时，君主来到以前，同下大夫说话，总是表现出温和

而快乐的样子，同上大夫说话，总是表现出正直而恭敬的样

子，君主来了之后，则表现出恭敬而不安的样子。作为文秘

人员，应该在各种不同场合，综合把握和运用适位、适人、

适时、适情，而且做到适度，从而使自己的交际语言能做到
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