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4_B9_A6_E4_B8_8D_E6_c39_60301.htm 在我“一平工作室”的

秘书培训班里，有个学员前几天跟我谈起一件让她烦心的事

情： 她在一个市的财政局做文秘，平时工作量不是很大，几

年下来，她对自己的工作非常满意，觉得自己的水平达到了

“炉火纯青”的地步。最近，她们局里要进行机构调整，将

秘书部门与后勤部门合并。她的领导告诉她，除开个别职位

要调整外，大部分人的工作仅仅只是把办公桌挪个地方，没

有任何实质性的变化，特别是她的文秘工作，到了新部门仍

然是重点工作。即便如此，她还是有些惶惶不可终日，觉得

世界的末日即将来临似的。 学员问我她为什么会出现这种情

绪，我说这很正常，因为她害怕任何变化。尽管她工作的内

容不会有任何变动，但她需要到一个新的环境中去工作，所

以她不习惯；几年来，她一直只是收收发发，抄抄写写，工

作变得固定和程式化，使她的能力只能在她熟悉的地方才能

发挥出来。因此，当她听到自己的工作环境要发生改变时，

她就以为自己的能力就发挥不出来了。她之所以会产生这种

感觉，就是因为她在自我设限。 如果你在工作中自我设限，

那你对自己的要求就不会太高；平时你就不爱过问自己职责

范围以外的事情，工作得过且过，领导让你抄就抄，领导让

你写就写，只要不出什么大的纰漏就行，这样，你在工作中

就没有了主动性，因此，你也就失去了自我超越的动力。所

以，当你的工作环境一旦出现变化，你就会感到恐惧并本能

地产生抗拒情绪。这时，你已经变成了一台自动售货机，你



只习惯卖那几种固定的易拉罐饮料，如果让你卖玻璃瓶的啤

酒或卖碗装的方便面，那你就会感到束手无策。 我们中国有

句古话，叫做“物极必反”，它是说任何事物都有个极限，

如果超过了这个极限，那事物就会发生本质上的变化，走向

自己的反面。秘书工作就是这样。如果你工作太熟练了，那

就反而有可能影响你工作质量的提高。一般人刚从事秘书工

作的时候，都会刻苦学习，勤奋工作，但有些人工作达到一

定的水平之后，头脑里就会滋生一种惰性，满足于已有的经

验，工作总是按部就班，不愿去想什么新办法来提高自己工

作的效率和质量。这样就如同逆水行舟不进则退，你最终离

领导的要求越来越远。因此，秘书在工作中一定要注意创造

性地工作，因为只有创造性地工作，你的工作才能一步一个

台阶往上走；通过你创造性的工作，为领导节省更多的时间

，搜集更多的信息、提供更多的合理化建议，等等。 但是，

在一般人的眼里，秘书工作很难与“创造”这个词联系在一

起。在他们看来，秘书成天只是在不折不扣地执行领导的各

种指令，如安排工作日程、收集信息、接待客人、转接电话

等等，它们不仅繁杂，而且非常被动；很多时候别说创造性

地工作，就连应付都应付不过来！ 那么，秘书怎样才能创造

性地工作呢？其实，对于秘书工作本身来说，“创造”并没

有什么特殊的地方，和其他工作一样，你只要明白自己工作

的目的就行；在工作过程中，如果你不停地在自己头脑中解

这样一个一元一次方程“除了用这种方法处理，就没有其他

更好的方法了吗？”那“创造性”就自然而然地会在你求解

的过程中产生出来。比如，领导经常要召开各种各样的会议

，你在做会前准备工作的时候，你就在这么想：“开这个会



的目的是为什么？要达到这些目的就一定要这么兴师动众吗

？有没有其他更简便的方法？”又比如，你在协助领导处理

各种文件时，看到一摞一摞各部门送上来的请示报告和汇报

材料，你就在心里琢磨这些报告是否可以写得更为简便一些

⋯⋯ 如果你平时对这些习以为常的问题不随便放过，那么，

在这种日积月累过程中，你就能对某些问题产生独到的见解

；有了自己独到的见解之后，你就要在适当的时候用适当的

方式向领导或有关业务部门提出来。也正是因为如此，你平

时就要注意搞好与各方面的关系，得到他们的信任，这样一

方面是为了掌握更多的信息，另一方面也是为了让他们接受

你的建议，从而产生实际的作用。 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 


