
谈商务秘书素质的优化 PDF转换可能丢失图片或格式，建议

阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/60/2021_2022__E8_B0_88_E5

_95_86_E5_8A_A1_E7_c39_60457.htm 在当代世界性的经济竞

争与市场竞争中，表象是商品的竞争，而实质是人才的竞争

。高素质的经营管理人才的拥有量与使用量，已成为一个国

家、一个企业在竞争中致胜的主要因素。经济发达国家的企

业，越来越注重在激烈的市场竞争中网罗、吸引各种优秀人

才和注重人才的培训，增加智力投资，提高人才素质。商务

秘书和总经济师、总会计师、总工程师等都是企业领导身边

的辅助力量、经营管理人才，商务秘书人员的素质，是影响

工作质量和效率的关键因素。由于商务秘书人员存在着差别

，即使在同样管理环境和条件下也会产生不同的工作效果。

因此，强化商务秘书的职业训练和素质培养至关重要。 (一)

提高道德素养的途径 提高道德素养首先要学习理论和借鉴榜

样，即通过学习有关道德的理论书籍，了解什么是道德，人

类有哪些道德标准、道德范畴、道德原则与道德规范，用科

学的道德理论指导道德修养实践。各行各业的成功人物、优

秀人才特别是成功的秘书人物，他们的思想品德、工作作风

、职业习惯等优良品质是取之不尽的源泉。 提高道德素养另

一条重要的途径是自我教育，即在强烈的自我塑造意识驱动

下，通过对自己言行、思想的约束控制而达到一种道德理想

，从而逐步提高道德素养。这要求树立新的道德观念，在内

心世界不断进行评判和检讨，自觉履行道德准则和规范，注

意对正义感、责任感、荣誉感、幸福感等道德情感的修养。 

提高道德素养需要理论学习和知识积累，但如果仅仅停留在"



闭门修养"上，脱离实践，是无法实现自我完善的。所以，必

须知行统一，通过实践磨练。逐步形成良好的道德修养。实

践，才是实现道德修养的根本途径。 (二)优化知识结构的原

则 在科学文化突飞猛进，人类知识的更新速度空前加快，知

识呈现爆炸势态的现代社会，要建立和优化商务秘书人员的

知识结构，应遵循以下原则: 1、整体原则 任何知识只有处于

一个相互联系的知识整体或系统之中，才能富有生命活力，

发挥它们应有的功能。商务秘书合理的知识结构，必须是能

显示主体特征的、系统的、多系列的知识的结合，整体性原

则要求商务秘书应根据自己的工作任务需要，认知识的海洋

中选择、吸收对自己有用的知识。并将其结合成紧密联系、

相互作用的有机整体。 2、层次原则 整体知识不是杂乱无章

的凑合，而应在纵向上由低到高，由不同的层次有序地组合

成一个金字塔形结构。对商务秘书来说，其知识结构一般由

基础层次（基础文化知识）、中间层次 (相关知识)和最高层

次(专业知识)构成，一层比一层范围窄，一层比一层要求高

。 3、动态原则 知识处于不断变化与发展之中，一个人的知

识结构也应随之不断更新、优化，这就是知识结构的动态原

则。根据这一原则，商务秘书人员应该做到，一方面改造原

有的旧知识，选择其中有用的部分，淘汰陈旧的、无用的部

分，适应新的形势要求，重新组合.另一方面，又要不断地吸

收新的有新的知识，充实、更新、优化自己的知识结构，使

之成为一个动态的、开放的、不断新陈代谢的、活的知识体

系。 (三)培养能力的途径 商务秘书的能力结构是一个多层次

，多因素的综合体，建立一个合理的能力结构，决不是一件

轻而易举的事情，需要长期的努力，甚至需要终身为之奋斗



，不断地实行优化。 l、勤奋学习 通过学习，特别是自学获取

知识，是商务秘书培养能力的一条重要途径。这首先要从培

养求知欲入手，激励自己的学习兴趣和学习热情，因为强烈

的求知欲是推动学习，掌握知识的巨大动力。其次要养成自

学习惯，自学是成人学习，特别是商务秘书人员学习的基本

形式，在繁忙的工作之余，安排一定的学习时间并养成自学

的习惯。自学的习惯属于积极的习惯，它是商务秘书勤奋学

习的心理条件之一。再次，要改进学习方法，由于商务秘书

人员学习内容的广泛性和学习时间的零碎性，其学习方法也

应该是多种多样的，如计划学习法和随意学习法，集中学习

法和分散学习法、博采学习法和专题学习法等，多种学习法

可以相互结合，灵活运用。 ２、强化训练 商务秘书不断增长

和更新知识，其目的不仅在于开阔自己的视野，更重要的是

学以致用，将所学知识不断转化为能力。要把知识变成能力

，其关键环节是训练。训练包括学校训练、岗位训练和自我

训练三种形式。学校教育，尤其是中等和高等学校的专业教

育，是培养不同规格秘书人才的重要阵地，现代商务秘书要

胜任工作，起码应受过中等以上的专业教育。社会教育是大

教育的重要范围之一，在职商务秘书的岗位训练，是学校教

育的延伸和补充，就其效果而言，更为显著。自我训练是对

自己进行能力的培训和训练，如口才的自我训练、阅读的自

我训练、记忆的自我训练、思维的自我训练、写作的自我训

练、社交的自我训练等。 ３、注重实践 商务秘书能力特别是

工作能力的形成和发展，与实践活动密不可分。商务秘书的

工作能力，具有显著的后天性，是在人的生理素质的基础上

，经过后天的教育和培养，并在实践活动中形成和发展起来



的。商务秘书要提高工作能力，只有在实践中不断总结，摸

索规律，掌握方法和技巧，将所学的知识熟练地运用于实践

，才能转为化娴熟的工作能力。 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 


