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4_B9_A6_E7_90_86_E8_c39_59948.htm 第九讲 秘书任职标准与

素质优化 【教学目的】 使学生了解秘书任职标准，明确秘书

任职标准与素质优化的区别与联系的。理解前者是秘书任职

的条件，后者是秘书素质的发展，是在职秘书更高层次的素

质追求。 【教学重点和难点】 本章教学重点是正确理解秘书

任职标准与素质优化的区别与联系以及在职秘书应有的更高

层次的素质追求 【教学内容】 第一节 秘书任职标准 第二节 

秘书素质优化 （一）秘书的业务能力 在美国“全美秘书协会

”章程提出的秘书必备的9个条件，很值得我们重视与参考。

这些条件是： 1、像心理学家一样善于观察和理解他人； 2、

像政治家一样有灵敏的头脑； 3、像外交家一样有潇洒的风

度； 4、有调查各种棘手问题的丰富经验； 5、有良好的速记

能力以及文字功夫； 6、熟读各种商业往来中的法律关系； 7

、能熟练地使用各种办公自动化机器； 8、具备相当的金融

和税务方面的知识； 9、能熟练地对各种文件资料进行整理

归类。 例1991年初，以美国的代表西方国家为联合国秘书长

选定了协定的条件：具有领导，筹划和组织众多国家职员的

管理能力，能流利使用联合国两种的工作语言，具有作为领

导人物感人的魅力和有沟通人际交流思想的能力，以下所说

的是一般秘书应具备的能力。 1、办事能力 秘书活动具有强

烈的事务性特征，办事成为秘书一项基础和经常性的工作，

因此，精敏的办事本领是秘书素质之一。要具有一定的办事

能力，必须做到“知识面广，头脑清楚，思维敏捷，手脚勤



快，经验丰富”。这是基础。 办事能力是多种能力综合成的

，如理解和领会能力，分析能力，应变能力。 2、交际能力 

秘书部门是沟通上下左右的枢纽部门，秘书每天都要接触各

种人，与他们相处。秘书只有善于交际，才使人容易接近，

也容易被人依赖，办事的成功率才高。 人的社会性决定了人

际交往的必要性，人际关系是在双向的、互惠的，积极主动

的交往中形成为发展。交往方法的正确与否往往影响工作的

成败，美国成人教育家戴尔卡耐基在调查了无数明显巨商、

军政要员之后认为，一个人事业的成功，只有15%是由于他

的专业技术，另外85%要靠人际关系和处世技巧。 3、表达能

力 包括口头表达能力与书面表达能力，能说会道是秘书的“

看家本事”秘书虽然很少去演说，但却经常说话。上传下达

要说话，汇报情况要说话，接待来访要说话，打电话要说话

。 附： 秘书谈吐“十忌” 一、忌信口开河（能真办） 二、

忌人云亦云 三、忌花言巧语 四、忌装腔作势 五、忌出言不逊

，要温文而雅，大碗喝酒（大块吃肉，大声说话“不应是秘

书的行为） 六、忌模棱两可 七、忌晦涩难懂 八、忌唯唯诺诺

九、忌手舞足蹈 十、忌冗繁罗嗦 4、操作能力 （1）办公自动

化 （2）驾驶技术 （3）摄影技术 （二）秘书的知识结构（政

治素质略） 综述：计划经济条件的秘书往往是能力单一的，

如“事务型”、“文字型”等。在市场经济条件下，要优化

秘书群体结构，提高秘书综合能力，在工作中既分工又合作

，这不但为个人能力的发挥开辟了道路，而且为培养多功能

型秘书提供了广阔天地。 美国赖特《秘书工作手册》中说：

“一位秘书，常常被认为是一位‘万能博士’是一位心理学

家、政治家、外交家、研究专家，一位饱学之士作家，业务



律师，机械师，上司的私人财务出纳，跑街女郎与办公桌的

清理人。 现代秘书要胜任工作，必须有胆识，有口才，秘书

不必是哪门知识的专家，但应是具备广搏知识的“杂家”。

1、秘书知识结构 知识结构，是指人们所学的知识在头脑中

的有机联结与组合，也是一个人知识层次的构成的情况。 秘

书的知识结构应是： （1）秘书应具备的基本知识 基础知识

是所有秘书工作人员赖以工作，学习的基础，是吸收其他专

业知识，相关知识和发展各种能力的前提条件。 （2）专业

知识 秘书工作人员知识结构的核心部分，也是区别其他专业

人才知识结构的主要，分为两个部分，它反映和决定一个秘

书工作人员的素质水平与工作能力。 A、秘书工作专业知识 

主要包括：秘书学、文书学、逻辑学、应用写作、档案管理

学、礼仪知识、办公室现代化知识。 B、秘书人员所在行业

的专业知识 秘书在特定专业待业中工作，要得心应手必须懂

得这方面的知识才能当一个同行的辅助管理者。 例：商务秘

书应具备的行业专业知识包括：行政管理学，商业企业管理

学、企业市场营销学、物价学、统计学等。 C、相关知识 任

何学科的知识都不是绝对孤立的，它相互交叉，相互渗透，

相互影响，相互促进。秘书应尽可能多掌握一些既独立于专

业知识之外，又与专业知识密切关联的知识。 D、建立最佳

知识结构的方法 * 博与精相结构。 * 理论与实践相结合。 * 定

向积累与灵活调节相结合。 E、秘书知识的更新 要改变陈旧

的工作模，学会在科学决策过程中发挥自己的“智囊”作用

，要在“谋”字上下功夫。 总之，秘书工作人员一定要努力

地积累知识，使自己成为广学博闻，专业精深的人才。 （三

）秘书的职业道德 秘书工作从属性、服务性、事务性、繁琐



性、艰苦性等特点，决定了秘书必须拥有较高的人格，恪守

职业道德。 一、热爱工作，甘于平凡 二、不辞劳苦，不计报

酬 三、自尊自重，克已奉公 四、谦虚谨慎，平等待人 五、严

守机密，提高警觉 【思考与练习】 1、 简述一位合格秘书应

具的工作能力、知识结构与职业道德。 结合实际谈谈如何成

为一名优秀的企业秘书？ 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 


