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E4_B8_9A_E7_A7_98_E4_c39_645027.htm id="gggaaa"> 随着我

国加入ＷＴＯ，企业的国际化，秘书经常要与操各种语言和

各种肤色的人打交道，也必须具备相应的国际视野，和对各

国的文化背景的了解，如德国人的严谨，法国人的浪漫⋯⋯

事实上，随着全球化的浪潮一浪高过一浪，无论是对于外资

企业，还是对于本土企业，国际国内两个市场正在逐步合二

为一。企业为了生存，国际化是一种必然趋势。企业的国际

化，必然要求企业的领导人要具有相应的知识和视野。企业

领导人的国际化，自然而然地就会要求自己的秘书具备相应

的知识和技能。如果一个秘书连联合国总部在什么地方也不

知道，美国总统叫什么名字也要问别人，这样的秘书那就离

被淘汰的日子不远了。 1、全球化的时代 自从十一届三中全

会以来，由于中国开始了经济体制改草，经济进入高速成长

期，“世界经济一体化”这个词就开始被广泛使用。特别是

进入上个世纪九十年代后不仅出口量猛增，而且中国在海外

的投资也迅速，进入了国际贸易大国的行列，如今中国的工

业产品席卷全球，己成为“世界工厂”了。 在这个国际化过

程中，一大批像海尔这样中国的制造企业己实实在在地出现

在我们的面前了。在长三角、珠三角等沿海地区，一些中小

规模的乡镇企业，它们的产品说明书也多是用中英两种文字

印刷，企业显示出很浓的国际化。 2、绝对会说英语 随着世

界经济一体化进程的加快，我国的企业，无论是国营还是民

营企业，国际化的步伐也在加快。最近几年来，企业收到外



文的传真、电子邮件、电话和接待外国客商来访，都己是司

空见惯的事情了。在一些大企业，接待外国客户来访几乎是

一种日常性工作。如果秘书连一句“This way，please，”（

这边请）都不会说，就实在说不过去了。所以，秘书要在平

时就注意学习外语，特别是学习英语。 英语是当今世界上使

用最广泛无可争议的“国际通用语言”，尤其是随着信息社

会的发展，amp.试大$在这个“网络时代”中，英语使用的范

围越来越广泛，从这点上看，英语已不再仅仅是世界上某一

地方语言了，它已成为国际性的广泛通用的语言工具了。 随

着企业国际化步伐的加快，作为新一代秘书，如果英语不流

利（一句英语也不会说似乎不太可能了），将越来越难以胜

任本职工作了，因为在这个全球化的大环境之中,由于业务范

围的扩大，对秘书的国际交流沟通的能力要求也在逐渐提高

。当你用电脑查询信息的时候,电脑上显示的语言大多都是英

文，另外还包括收国际电子邮件、商业信函和传真等等，如

果不具备一定的英语水平是很难处理的。因此，即使上司或

者客户不是外国人,如果不具备一定的英语水平，也仍然不能

保证工作顺利。在中国这己不是个别现象。amp.试大$从某种

程度上说，秘书英语水平的高低己经是秘书能力等级的一种

标志。当然，作为秘书毕竟不是专门的翻译人员,并不是一定

要将能流利地说英语作为目标，只要能将英文或者是中文的

内容,大致地互译出来，并与外国客人进行礼节性交谈就可以

了。 当然，如果秘书再掌握一门外语，那么，工作起来会更

方便。老一代秘书都有这样的体会：如果秘书能讲一口地地

道道的英语，那肯定会给自己的工作带来许多意外的便利。

比如，你在给客人当导游的时候，对方听到你这口地道的英



语，他会自然地对你产生一种亲切的信赖感。 3、国际文化

素养 秘书在提高外语水平的同时,应加强对世界各国文化及价

值观的了解,这样才能做到在国际交往中畅通无阻。现在所谓

的国际化人才，至少应对国内外政治和经济动向的敏锐的洞

察力、对各国社会文化和价值观十分了解、具备与外国人打

交道时必要的知识和语言能力、能够将外国人对中国感兴趣

的一些问题作出令人信服的解答的能力、能对外表现出积极

合作的姿态、能够具备作为一名中国人应有的良好教养和人

品等。如果你的上司是个外国人（或者在国外工作和留学多

年），那么，作为秘书，你就必须具有相当的国际文化素养
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