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试论现代秘书应具备的能力及秘书人才的培养

文学与传播学院  汉语言文学（高级文员）1班  130000000  韩梅梅
指导教师 李小雷  副教授


摘要

改革开放以来，随着社会和经济的快速发展，秘书行业日益得到重视，秘书工作相应发生了显著的变化，社会对秘书人员的要求也越来越高。本文根据新时期秘书发展的趋势，着重总结归纳现代秘书应具备的专业能力，并且结合我国秘书行业存在的问题，从自我培养、学校教育及社会培养三个角度出发提出若干培养秘书人才的对策。秘书是办公室的灵魂人物，秘书人才的培养在我国现代社会发展中十分重要。
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Discussion on the Ability Modern Secretary Should Have

and the Training of Secretarial Talents


Institute of literature and communication  Chinese literature（Senior clerk） Class 1  130000000  

Han Meimei  Instructor Li Xiaolei  Associate professor



Abstract

Since the reform and opening up, with the rapid development of society and economy, the secretarial industry has been paid more and more attention, and the secretarial work has undergone remarkable changes accordingly. The requirements of the society for secretarial staff are also increasing. According to the development trend of secretaries in the new era, this paper summarizes the professional abilities that modern secretaries should possess, and puts forward some countermeasures for cultivating secretarial talents from three angles: self-cultivation, school education and social cultivation, in light of the problems existing in the secretarial industry in China. Secretary is the soul of the office. The cultivation of secretary talents is very important in the development of our modern society.
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一、前言

现如今我国正处于建立社会主义市场经济体制的重大历史转折时期，改革开放已然发展到了整体推进和重点突破相结合的新阶段[1]。新的形势下有新的任务，国家对各行各业都提出了新的要求，秘书行业也不例外。现代秘书主要指的是21世纪以来从事秘书职业的工作人员。

二、现代秘书行业发展趋势

秘书作为一个古老的职业，历经漫长的演变。随着经济社会的快速发展，当今时代科技发达，网络复杂多变，国际交流越来越频繁，中国进入到全新的形势，秘书面临更严峻的挑战[2]。为了适应新时代的发展，应对时代给予的挑战，秘书行业发生了显著地变化。呈现出了新的发展趋势：

（一）参谋职能不断强化

由此，秘书工作具体内容开始由简单的办文办事向既办文办事又参与决策转变。所谓参谋职能指的是秘书为领导机关的决策活动提供有关的信息、咨询和建议，增强决策的科学性[3]。秘书的参谋职能是新时期局势发展的需要，他能尽量避免领导决策的失误，体现了秘书的个人素质。

1.社会对秘书的能力要求。
改革开放以来，我国的社会经济体制由原本单一的公有制经济体制发展到今天的国营、集体经济、个体经济、对外经济等体制共存，随着市场经济体制的不断完善[4]，社会对秘书提出了更全面的要求。

（1）各种体制的发展也出现了许多不同类型的秘书。
包括：商务秘书、涉外秘书、法律秘书等等。

（2）秘书需要具备更多的能力与知识。秘书不仅仅只是收收发发、处理日常事务的事务性工作者，今办公室更多的使用电脑、复印机、传真机等一系列先进的电子设备，这就要求秘书具备更多的能力与知识。

（3）秘书需要收集各个部门的信息。秘书就必须走访各个部门，层层报送，费时费力。

2.秘书的参谋职能内容。包括：起草文件及讲话稿、公文的拟办、预案提案工作等等。秘书从属于领导，这个性质就决定了秘书没有决定权，只有辅助权[5]。秘书的参谋职能不能代替领导者抉择拍板，这就要求秘书在行使参谋职能的时候要注意只谋不断。

3.秘书的角色定位。要有广博的知识和丰富的社会经验，对未来的预见力以及超强的判断能力；最后是要有参谋的胆识，敢于参谋。

（二）秘书的工作手段呈现现代化趋势

21世纪以来，科学技术日新月异，以微电子技术为先锋的科技改革对各行各业都产生了影响。秘书以往的工作都是手工操作，在秘书需要起草文件的时候，而如秘书只需打开组织的网络主页，查找自己所需要的信息，再将所拟好的文件用传真机传送给各级领导，大大提高了办事的效率[6]。目前，许多秘书在日常工作中，都使用了录音、录像、电子文字处理等先进办公自动化技术。秘书的工作手段不断发展更新，对秘书提出了更高的要求。

（三）秘书呈现职业化趋势

有专家认为，21世纪最大的职业群将会是秘书。从现实社会情况来看，社会对秘书的需求仍然呈上升的趋势，秘书的就业前景一片广阔。秘书从业人员的不断增多，使得秘书分工显得越来越细致，不同行业的秘书内部工作也大有不同。在一些先进的企业中，职业化已经成为秘书工作的重要特征。现代企业制度的不断完善，公司规模化发展，传统内务型秘书与现代对外型秘书的有机融合，秘书活动领域扩宽，为秘书职业化发展提供了可能。

三、现代秘书应该具备的能力

进入新时代，社会主义不断深化，对秘书要求的不断提高，秘书面临的挑战越来越大。秘书到底需要具备怎样的能力，才能符合时代的要求？秘书的能力是秘书完成工作任务的基本条件，秘书能力随着时代的变迁也发生着变化。秘书的能力结构可以分为一般能力和专业能力[7]。一般能力指的是从事秘书行业应该具备的基本能力，主要包括观察力、记忆力、协调管理能力等；专业能力指的是从事秘书行业所应具备的职业能力，也是区别于其它职业人员的能力。本文根据社会对秘书的要求，主要总结归纳现代秘书应该具备的专业能力。

（一）较强的文字书写能力

秘书最基本的工作就是办文办事，处理日常事务。文字的处理能力包括文字的撰写能力以及信息的收集加工能力。可以说秘书工作大部分时间都是在跟文字打交道，如向上级请示报告，向下级传达工作信息，对内协调沟通交流，对外搜集资料，这些都需要“写”来完成。再比如大事记的编写、公文的撰写、新闻稿的编写以及计划和总结的撰写等等。
（二）辅助决策的能力

与以往的社会状况及社会经济政治发展水平相适应，传统的秘书的工作主要是办文、办事、处理日常事务。科技技术的飞速发展导致信息时代到来，经济的快速发展带来了众多新兴产业和行业门类。信息瞬息万变，市场竞争日益激烈，领导者的每一个决策都至关重要[8]。然而，一个人的力量是单薄的，需要日常工作人员在领导决策的时候帮忙出谋划策，避免决策上的失误。

（三）外语能力

这对于秘书既是机遇又是挑战。对外交流的加强，越来越多的国外投资、贸易交易、商务谈判及签订合同等，要求秘书必须掌握较好的外语能力，有一定的外语阅读能力和外语书写能力。另一方面，随着领导涉外活动增多，秘书参与外事活动的机会也越来越多，对秘书外语的口语能力及聆听能力也提出了要求。如果秘书精通外语，能够从外文刊物中得到一些有价值的最新信息，让组织管理与世界水平接轨。

四、现代秘书人才的培养

中国秘书有广阔的就业前景，但不同的领域对秘书的要求不同，社会发展对秘书不断提出新的要求。秘书市场大有可为，但是就业困境也进一步加大。如何培养出一个符合时代要求的秘书，对于现如今仍然存在种种问题的秘书行业来说至关重要。这不仅关系到秘书行业的改善，还关乎到中国的发展。本文从秘书个人、学校、社会三个方面对秘书培养提出一些建议。

（一）秘书的自我培养

秘书的自我培养是秘书在社会实践活动中根据自身存在的不足不断升华自己的过程。首先，秘书必须要有“自知之明”，所谓的“自知之明”就是要对自己有充分的认识，要客观的看待自己的长处与短处。保持自己的优势，改进自己的不足；其次，秘书的自我培养要应用正确的方法，才能事半功倍；最后，秘书的自我培养重在坚持。坚持就是胜利，切莫半途而废。

（二）秘书的学校教育

我国秘书专业教育始于上世纪的八十年代，据全国高等院校秘书学协会统计资料显示，1984年，我国有67家高等院校开设秘书专业，而到了1999年则有近300所高校开设秘书专业[9]。秘书专业开设学校的不断增多，为秘书行业输送人才提供了更多的途径，更是促进了秘书行业的发展。

五、结论

新时期，中国社会飞速发展，社会主义市场经济不断完善，国际贸易来往频繁，对秘书的需求量增多，要求也变高。秘书队伍在数量不断膨胀的同时，质量却远远落后。为了顺应时代的发展，秘书必须具备相应的能力，这些能力不仅仅要靠秘书自身的努力，更多的是依靠学校的教育和社会的培养。秘书是办公室的灵魂人物，一个优秀的秘书才能在工作中游刃有余，不仅能树立办公室的良好形象，也能够推动组织的发展。因此，对现代秘书应该具备的能力的探讨可以说是迫在眉睫，对现代秘书人才的培养可谓是重中之重。 
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