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9_A2_86_E5_AF_BC_E8_c39_60272.htm 秘书人员如何处理好

与领导者的关系，如何适应领导工作的需求呢？概括起来，

应做到以下五点：尊重、理解、关心、提醒、补台。 尊重 自

尊之心，人皆有之，它是支配人的思想行为的一种伟大的内

驱力。所以，在人际交往中，必须把尊重别人放在首要位置

。领导者不管是党政机关干部或企事业部门的管理者、经营

者，他们都是单位的首领。“长官”、头面人物，是握有一

定权力、指挥别人活动的特殊的人，他们的自尊心比一般人

要强烈得多，更希望部下对他们尊重、服从。有的领导大事

小事都要别人向他请示，这里不完全是因为事业心，其中也

有自尊心在起作用，怕别人“不把领导放在眼里”。领导者

是依赖部下的承认和重视来维护自己尊严的。明白了上述道

理，秘书就应当尊重领导，服从领导，并注意维护领导的尊

严和威信。在工作中要及时请示报告，不能擅作主张；要按

领导意图办事；要维护领导集体的团结，不能伤害领导者的

自尊心。 理解 理解人，这是秘书最重要的本领。古代中国先

哲有句名言：“人之相知，贵在知心。”“知心”就是理解

，这是人际交往中最宝贵、最难求的东西。秘书固然要有丰

富的知识、精通的专业、出众的才能，但善于理解领导人则

是最首要、最基本的功夫。否则，将难当此任。首先要熟悉

领导的个性特点。人总有其个性，有他的兴趣、爱好、特点

和弱点、短处，领导也不例外。领导由于不同的个性，就形

成了不同的领导风格和工作方式。对此，一个好的秘书人员



要善于了解、熟悉和把握。秘书人员如果熟悉了领导的个性

特点，就能适应领导的工作风格和工作方法，有助于根据领

导的个性特点起到参谋、助手作用；秘书人员熟悉了领导的

短处和弱点，就会在工作中给领导补阕拾遗，防止疏忽和纠

正偏差，起到制约作用，有助于领导扬长避短。其次，要理

解领导的需要。需要是人们活动的最原始动力。正如心理学

家所描绘的横式那样：需要一动机一行为。秘书只有了解领

导的需要，才能从领导的需要出发开展工作，进而满足领导

的需要，才能得到领导的赏识和信任。总之，秘书只有理解

领导，才能与领导建立起心心相印的工作关系。 关心 一般情

况下，上级应当关心下级，领导应当关心秘书。其实，领导

也需要秘书的关心。秘书对领导的关心是全方位的，首先应

关心领导的工作，通过自己的辅助和服务，为领导者创造一

个良好的工作环境，最大限度地提高领导者的工作效能。更

重要的是秘书要关心领导工作的绩效，并把领导工作绩效同

秘书工作绩效联系起来，协助领导者为实现组织目标而共同

奋斗。其次，应关心领导的生活。领导者也具有七情六欲，

也有家庭和亲人。在政策、制度允许的范围内，秘书主动关

心领导的生活和家庭，帮助领导者解决生活中的实际困难，

使领导者集中精力投入工作，也是义不容辞的职责。再次，

应关心领导的身体。领导者一般工作负担重，容易影响身体

健康。因此，秘书应关心领导的身体，合理安排领导者的工

作，注意减轻领导者的工作负担，适时提醒领导者按时作息

，劳逸结合，注意保健，使领导者有一个健康的体魄，始终

保持旺盛的工作精力。需要指出的是，秘书关心领导者，应

同献媚逢迎等庸俗关系严格区别开来，决不能将二者混为一



谈。 提醒 秘书与领导在权力范围内是主从关系，秘书必须服

从领导，不能越位擅权；而在认识的范围内，就不是一般的

服从关系，而是补偿关系。这种补偿性，确认权力上的主从

原则，确认在智能领域内，一般情况是领导优于秘书，同时

也应看到，“尺有所短，寸有所长”，“智者千虑，必有一

失”，领导总有不足之处需要秘书补偿。正因为这样，领导

才需要秘书的提醒和帮助。秘书在完成领导者交办工作的同

时，主动考虑并提出那些领导者暂时没有想到而需要提出的

问题。以及秘书部门每天报送领导者的经过精选的有用信息

，这些都能提醒领导者注意某种倾向，解决某一问题，或启

发、警策领导者避免某些失误，促使领导者不断校正工作的

运行轨迹，这就是秘书对领导工作所起的提醒警策作用。秘

书能否在工作中发现问题，及时提醒领导者注意，是检验秘

书辅助水平高低的一个重要标志，也是秘书发挥参谋作用的

重要表现。这就要求秘书工作者要善于学习，开动脑筋，思

考周密，思想敏锐，反应敏捷，具有很强的洞察力。 补台 秘

书与领导者，由于他们各自的经历、职责、地位不同，决定

了他们的差异性，而正是这种差异决定了他们之间的“互补

”关系。因此，秘书不仅要及时提醒领导者应注意的问题，

当好领导的参谋，而且当领导者在工作中出现不足和遗漏时

，还应当给领导“补台”，即随时给领导者“拾遗补缺”，

做好善后工作，而不能幸灾乐祸，甚至“拆台”。补台的方

法很多，一是针对性的“补台”，要求秘书掌握领导的个性

行为，对症下药。领导行为往往受个性影响，对领导的失误

，秘书要根据不同领导者的个性特征，分别提出补台建议，

切不可“一刀切”。二是防范性的“补台”，要求秘书超前



准备，预防为主，协助领导者作好长计划、短安排，以克服

盲目性，减少遗漏和缺陷。三是圆场性的“补台”，要求秘

书及时为领导者圆场，必要时主动承担责任，以缓解领导者

因工作疏忽造成的压力。“补台”可使领导错误尽可能降低

，失误次数尽可能减少，这是优秀秘书工作者必备的素质。 

还应该看到，秘书与领导之间的关系是相互联系、相互制约

、相互作用的辩证关系。因此，仅有秘书工作者对领导者的

尊重、理解、关心、提醒和补台是不够的，领导者也应当尊

重、理解、关心、提醒秘书人员，当他们工作中一旦出现缺

点失误时，领导者也应当给秘书“补个台”，不能简单从事

。只有领导者与秘书工作者相互尊重，相互理解，相互关心

，相互支持，相互配合，才能实现共同的工作目标，发挥出

最佳的工作效能。 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 


