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前言

秘书学科理论研究如何向纵深发展？
如何以科学的学科理论来指导现实层面的秘书职业行为与现实层面的秘书工作？
有关专家指出，引进管理科学、行为科学、应用心理学等社会科学研究成果，重点分析秘书职业化历
程中出现的新情况、新问题，是较理想的研究路径之一。
在从事秘书教育与行业企业秘书职业培训过程中，笔者对此感同身受，本书就是遵循这一理念所做的
初步探索与尝试。
秘书，作为具有广泛社会需求的职业岗位，不仅为每一个社会组织所必需，而且，作为该组织管理者
的特别助理，承担辅助管理、庶务处理职责的职业秘书往往体现着该组织管理者的管理思想与管理思
路。
作为领导和主管的“外脑”与“智囊”，秘书职能地位怎样强调都不为过。
而且，秘书在领导近身，锻炼、培养宏观管理眼光和综合思维能力具有得天独厚的条件，在职业行为
能力达到一定层次和水准的时候，自然具有更多发展机会与更好发展前景。
但另一方面，社会上又流行一种针对秘书从业者的轻蔑，而且这种否定性评价具有几乎同样深厚的社
会文化背景与现实影响力。
那么，孰是孰非呢？
我们觉得，有效化解这种负面影响力的关键就是：秘书职业从业主体如何使自己的职业行为专业化，
即如何科学、有效地规范秘书职业行为、如何使秘书职业行为变得卓越而完美。
这一切，不仅需要研究来自秘书行为主体的内驱力，还需要研究来自秘书行为客体、秘书行为环境等
方面的外驱力。
高校开办秘书类专业已历三十余载。
“三十而立”，文秘专业应该步入一个成熟或者至少是接近成熟的阶段。
回顾三十年秘书教育历程，文秘专业几乎一直被视为受市场追捧的热门专业，市场对秘书类人才持续
旺盛的需求量与竞争性相对较小的供需比给过我们许多乐观的遐想；国内最具人气的考试——各级国
家行政机关公务员招考中，秘书类职位比例颇高亦足资佐证。
但是，一个不容忽视的事实却是许多组织招聘秘书岗位新人时并不要求应聘对象为秘书类专业对口毕
业生。
据针对某人才招聘会展开的现场调查，招聘秘书（行政助理）类岗位时首选文秘专业毕业生对口招聘
的企业约占52％，首选其他专业毕业生招聘的约占48％。
尽管秘书职业本身属于复合型岗位，对于企业而言，从与企业业务对口的专业选聘秘书与从文秘专业
选聘秘书具有几乎完全同等的合理性——因为用人单位为秘书新人支付的培训成本是基本一致的。
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内容概要

本书从行为管理角度出发，对传统《秘书学》、《秘书心理学》、《秘书史》知识加以整合，并以职
业行为导向理论为依据，构建了从秘书行为认知、秘书行为基础、秘书行为管理与规范到秘书行为优
化的逻辑结构，其中，秘书辅助管理瑕疵行为表现与矫正系本书首次提出。
    本书探讨了现代组织管理系统中秘书（行政助理）职业行为自我管理与他人管理的若干环节，旨在
为现代秘书职业行为管理提供系统、全面的考量，为职业秘书追求卓越的细节完美的服务提供理论参
照。
既适用于高等院校文秘专业课程教学，亦可作为在职秘书业务进修之用。
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作者简介

卢如华，男，副教授。
中国高教学会秘书专业委员会理事，国家秘书职业技能鉴定高级考评员，湖南省语言学会会员，大型
商业企业集团秘书职业技能内训师。
主要著作有《新编秘书写作》（主编、高教版）、《新编秘书实训》（第一副主编、高教版），并在
秘书专业期刊上发表应用性研究论文多篇。
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章节摘录

第1章 秘书与秘书行为案例分“做秘书是为了不做秘书。
”坐在我对面的艾女士，现任恒达商业集团公司总经办行政经理，她如是说。
作为这家上市公司的高管，艾经理领导和管理着该公司的秘书团队。
坐在该公司对面的茶楼里，她欣然接受了我的访谈。
她说，“我们公司一共有60多名秘书，这些秘书都有这么一种最基本的想法，就是‘做秘书是为了不
做秘书’，做秘书只是她们目前暂时|生的工作岗位而已。
”对此我表示理解。
从我所接触的大部分在职秘书来看，从事秘书职业似乎都是别无选择的选择，通俗一点来说就是，自
己也没想到要做秘书，领导这样安排了，不能不做。
同时，她们普遍心存这样的期待，那就是，秘书在领导身边工作，转行的机会应该更多，机遇也应该
更好。
因此，在合适的时候，她们会毫不迟疑地选择转岗，去做其他的工作。
公司的在职秘书已经形成一个相对稳定的岗位群体，大都是女性，大家在自己的QQ群上沟通，工作
在网上，交流也在网上，一般都是即时性沟通。
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编辑推荐

《现代秘书行为引论》：21世纪高等职业教育文秘类规划教材·任务驱动与项目导向系列。
越来越多的企业形成了对秘书职责、职能的科学认识，越来越多的企业开始从实现秘书个体价值角度
关注秘书职业前景，从调动秘书现实工作积极性、提高秘书现实从业水平入手，将企业管理目标与秘
书个体目标有机结合、将企业近期管理目标与稳定秘书职业人才有机结合，实现了秘书与企业的互惠
、双赢。
良好的秘书职业行为能力是从事众多职业的基础。
秘书在把握与处理信息、沟通与协调职场利益关系等职能活动中得到的历练，在日常管理活动中养成
的细密态度，在迎来送往中积累的人脉资源等均为任何职业所必需的。
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