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_AB_98_E7_8E_B0_E4_c39_59776.htm 信息素养的培养教育已

受到世界各国的高度重视，尤其在美国开展得较为普遍。我

国教育系统在开展信息素养教育上也在竭力抢占先机，近年

来推出了一系列重大举措。****同志说过："育人是人才资源

开发的基础工作，是造就和选用高素质人才的前提。"早

在1990年全国秘书长、办公厅主任座谈会上，他就明确指出

："现在全国办公厅系统已经形成了一个传递迅速的信息网络

，这在前几年是不可思议的。从某种意义上说，这是电子技

术发展的结果。所以，同志们还要懂点现代信息技术。"提高

秘书人员的信息素养，关键也在于培养教育。 1、制定明确

的培养目标。培养目标既是培养现代秘书信息素养的出发点

，也是秘书人才信息素养的评价标准。它不仅能规范培训的

内容和方法，而且能引导培训对象按照标准自觉地去努力和

追求。目前，一些机关和院校已经开始进行这方面的探索和

尝试。比如，有的院校要求教师人人有计算机并掌握基本的

操作要领；要求硕士研究生必须达到国家计算机等级二级水

平，否则不授予学位；有的秘书部门要求秘书必须"换笔"，

学会用计算机进行文字处理等。这些硬要求硬指标，对提高

信息素养产生了极大推动作用。虽然它还不是完整意义上的

信息素养评价标准，但是，它给了我们一个重要启示这就是

明确的培养目标是信息素养的重要推动力量。 信息素养作为

一种高级认训技能，具有很强的实践应用性。秘书人才信息

素养评价标准的确定也应充分体现秘书工作的实践特性。培



养目标于少应包括以下五个方面：一是高效获取秘书工作信

息。即获取秘书工作信息时效性强，表述准确，形式完整，

方法便捷，真实可靠。把握这个标准主要是看秘书人员能否

按照系统性、目的性、及时性、可靠性以及相关性要求，全

面主动地收集信息；依靠机关内部渠道和外部社会渠道，采

取灵活多样的方法，多种途径广泛获取信息。二是正确处理

秘书工作信息。主要包括在海量信息的包围之中，对秘书工

作信息进行准确评价、合理吸收、有效存储。把握此标准，

主要是评价秘书人员能否根据领导工作的实际需要，对获取

的信息内容分辨优劣，剔除冗余信息和不良信息，吸取有益

信息，进行有效整合。三是创造性使用秘书工作信息。具体

可从三个方面进行评价：（1）能否紧跟时代发展，善于在变

化中发掘和捕捉隐性的、潜在的新信息，不断丰富和更新秘

书工作信息源；（2）能否随时随地观察思想周围环境和社会

生活变化，在同外部世界联系的过程中借鉴、校正和使用秘

书工作信息；（3）能否对已知的秘书工作信息，在分析综合

的基础上，加工制作再生出符合事物发展规律的新信息，使

领导决策和秘书工作更具科学性。四是自主创新式学习信息

科技知识。信息时代是知识爆炸的时代，知识更新的速度越

来越快，如果秘书人员不懂得如何学习，不能坚持自主创新

式学习，就会很快成为时代的落伍者。五是信息行为高尚规

范。信息社会需要一定的道德来规范人们的信息行为。从首

先角度评价秘书人员的信息行为，一要看其是否遵守国家和

待业信息领域的各项规章制度和基本道德要求。二要看其在

使用信息过程中，是否遵守秘书职业道德规范和社会角色规

范。三要看其是否将自身的职业道德和社会角色道德内化为
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