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前言

在21世纪的今天，随着社会的发展和企业竞争的日益加剧，秘书工作的重要性越来越受到重视。
秘书已经不是以前众人眼里“端茶递水”的一般角色，而是日渐成为机关、企业内参与管理的特殊助
手。
一般而言，秘书的角色定位应是辅佐的功能，，帮助主管处理一切里里外外的业务是秘书的职责。
在现代社会，一般公司或机构因为传统背景的关系，秘书的职务并不是那么确定。
秘书除了直属主管外，和其他部门业务人员的关系也非常密切和重要，形成纵横交错而复杂的人际关
系。
因此其工作范围是秘书，又是一般的职员，工作领域无法准确地予以划分。
    韦尔奇说：“秘书对于我的工作而言，有时不亚于一位副总裁的重要性！
因为他的存在，才使我专注于思考和决策变得可能。
有人说我事半功倍，那么至少一半是我秘书的贡献。
”在当今时代背景下，秘书已经实现了根本上的角色转变，对机关和企业而言，秘书担负起了更多的
责任，拥有了更多职能：他们是领导的得力助手，是内部进行良好沟通的桥梁，也是与外界进行交流
时的门面。
秘书的工作职能可以集中到一点上，可以这样认为，秘书是领导思想的深化、思维的发散、视野的延
伸、能力的拓展。
    秘书工作具有特殊的地位，是一种特殊职业。
现实工作需要秘书既成为领导的好帮手，又要为领导出谋划策；既要有纵观全局的宏观视野和理念，
又要细致入微地做好服务工作；既要懂得维系人际关系，又要善于解决各种复杂的人际矛盾；既是办
事的顶尖高手，能将各种棘手的事情处理得圆满，又能在不越权的情况下把握好办事的分寸；既能掌
握精湛的办公技能，又具有扎实的文字功底，拥有生花妙笔⋯⋯不难看出，秘书的确是一个公司、一
个组织中具有非凡意义的角色。
    现代秘书作为领导的重要参谋、左膀右臂，需要像领导一样思考，像领导一样处理事务，同时又要
深刻认识到作为秘书的精准定位。
如何适应这种角色的定位？
如何出色地完成领导下达的任务？
如何在繁忙的工作中游刃有余？
如何在竞争激烈的社会中获得领导的青睐？
    为什么面对一样的工作机遇、一样的发展平台，有的秘书在很短的时间内平步青云，成为领导眼前
的红人，深受大家的认同，很快进入团队的领导层；而有的秘书虽然付出很多，却依然得不到领导的
青睐和重视，甚至沦为裁员的对象？
其中的奥秘，确实让人深思。
    显然，如何做一个好秘书，这里面的学问可谓博大精深，除了拥有足够的“硬件设施”以外，还应
具备良好的沟通能力、组织能力、协调能力、判断能力、预见能力、决策能力、应变能力和办事能力
。
这些能力的综合，不是一朝一夕能够学会的，需要多年的学习和磨炼，需要用心去琢磨、去体会、去
感悟。
    与其他职位相比，秘书职务有着许多天然的优势：能跟领导频繁接触，能在领导面前充分展露自己
的才干，能让领导更直接全面地了解自己，能够接触到更多的信息，有更多的机会接受培训，有更多
大局的观念浸染，等等。
久而久之，秘书被提拔的概率也更大。
秘书工作是以领导工作为轴心，要紧紧围绕这一轴心，进行上下、左右、前后同步运行的辅助参谋工
作。
秘书如何做好参谋，做好得力助手，怎样变被动为主动，要看秘书的工作艺术。
    如何做一个最好的秘书，做一个让领导放心、让组织满意的秘书？
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做一个最好的秘书，是一个十分容易又十分艰难的任务，它既需要讲政洽，又需要讲业务；既需要讲
工作，又需要讲关系；既需要讲现实，又需要讲做人。
秘书需要注意的东西很多很杂，要求具备的素质和能力也不同一般。
如何在工作岗位上做到游刃有余，让自己成为最好的秘书？
通过多年的努力和调查研究，我们现推出《秘书政治——告诉你怎样做最好的秘书》，本书既具有一
定的理论性，又具有可读性；既具有可操作性，又具有趣味性。
融知识与实践于一炉，可谓秘书学习的一本好书。
    本书摒弃了传统实务指导类书籍的枯燥、乏味，从关系、事务、知识、素养四个方面出发，用全新
的角度和文字对秘书工作进行了重新解构，对秘书的人际关系、办事方法、知识水平、能力素养都有
全面的阐述，让读者在故事中明白道理，在趣味中理解实际，能够全方位提升自我管理、沟通等综合
性技能，迅速成长为领导的有力助手，做一名最好、最优秀的秘书。
    编者    2013年1月
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内容概要

《秘书政治:告诉你怎样做最好的秘书》内容简介：现代社会的发展对秘书职业提出了更严、更高的要
求，秘书工作的好坏直接影响领导决策的效率甚至质量。
如何做一个最好的秘书，做一个让领导放心、让组织满意的秘书？
《秘书政治:告诉你怎样做最好的秘书》摒弃了传统实务指导类书籍的枯燥、乏味，从关系篇、事务篇
、知识篇、素养篇四个方面，以全新的角度对秘书工作进行了重新解构，对秘书的人际关系、办事方
法、知识水平、能力素养进行全面的阐释，融知识与实践于一炉，让读者在案例中明白道理，在趣味
中理解实际，全方位提升自我管理、沟通、协调等综合性技能，迅速成长为领导欣赏、组织满意的优
秀秘书。
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章节摘录

版权页：   这个农民一个钟头以后还会弄来几箱西红柿，据他看价格非常公道。
昨天他们铺子的西红柿卖得很快，库存已经不多了。
他想这么便宜的西红柿老板肯定会要进一些的，所以他不仅带回了一个西红柿做样品，而且把那个农
民也带来了，他现在正在外面等回话呢。
 此时老板转向了布鲁诺，说：“现在您肯定知道为什么阿诺德的薪水比您高了吧？
” 显然，布鲁诺的办事能力与阿诺德相比相差甚远，原因是布鲁诺领会老板意图的能力逊于阿诺德。
那么，作为领导的秘书，怎样才能正确领会领导意图，把领导交办的事办得符合领导口味呢？
 首先，准确是领会领导意图的第一要义。
领导向秘书交代任务，有时意图明确，授意比较具体，秘书只需多费些时间和精力就可顺利地办妥。
但有时，也会遇到领导只讲原则性的事项的情况。
这时，秘书就必须开动脑筋，准确地理解领导的意图，不能凭想当然，否则，就有可能把领导的意图
理解偏，办的事不符合领导本意，引领导不满意，耽误领导决策的实施。
要准确地理解领导意图，需注意以下三点：一、不能听话听半边，有些秘书在领受任务时，不等领导
把话说完、讲全，便自作聪明地说“清楚了”、“懂了”，结果，领会领导意图不全面，事办得不利
索。
二、不能反复询问，秘书一时理解不透领导意图，可以把自己不明白的地方尽快做出归纳，争取一次
问个清楚，不可零敲碎打，反复询问，影响领导工作。
三、不能匆忙行事，有的秘书急性子，领受任务后，不坐下来静静地思考一番，便急求速成，结果是
一件本需做一次就能成功的事，因考虑不周全，不得不回头重复多次。
这就应了“欲速则不达”这句老话。
 其次，理解领导意图要完整。
布鲁诺之所以三番五次地跑到市场了解信息，而不能一次性地向老板提供较为完整的集市信息，归根
到底是他对老板的意图领会不完整，把握不全面，断章取义。
有的秘书在领会领导意图时，也犯同样的错误。
要么不能进行换位思考，仅仅站在秘书的角度分析思考问题，缩小领导意图；要么采取实用主义态度
，任意割舍，自己能办的接受，办起来费时费力的弃之不顾；要么从个人意愿出发，自己愿意干的事
愉快接受，努力干好，不愿意干的，不想动脑筋领会。
秘书作为领导意图的贯彻者、执行者，只有自己首先理解透彻、领会全面，才能完整地把领导意图向
下传达、抓好落实。
因此，秘书必须对领导意图的来龙去脉、前因后果进行完整的思考，避免造成落实过程中的变形走样
。
 丰富完善领导意图 有时候，领导者在决策前的思考和酝酿过程中已产生某种意向，尚未形成确定的
意图，这一般认为是非确定性意图。
它具有可变性的特点，是领导意图形成的起点，而确定性意图则是领导意图形成的结果。
秘书人员的参谋作用，就在于协助领导将非确定性意图转化为确定性意图。
在这个转化过程中，秘书人员是大有可为的，可以充分展示自己的学识才能，积极主动地参与领导意
图的形成。
当领导者萌发了某种意向，尚未形成成熟的、明确的意图时，秘书人员只要判断这种意向是积极的、
正确的，就应当以此为导向，通过提供有关信息，提出有关建议，查找有关根据，论证有关观点，补
充、完善和深化领导意图，使领导的非确定性意图由模糊变得清晰起来，由幼稚变得成熟起来，由粗
糙变得周密起来，从而形成确定性意图。
在领导意图形成的过程中，领导者应当允许秘书人员提出不同意见，要“从谏如流”，集思广益。
秘书人员应当大胆发挥参谋职能，积极为领导出主意，提建议，设法对领导正确意图的形成施加影响
。
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编辑推荐

《秘书政治:告诉你怎样做最好的秘书》一书主要围绕“如何做一个最好的秘书”这一主题，从“关系
篇”“事务篇”“知识篇”“素养篇”等四个方面出发，对秘书工作进行了全新的解读，整体而全面
地介绍了秘书需要具备的方方面面的能力，给现实生活中从事秘书工作的读者以有益的借鉴。
不同于其他同类题材的书籍的是，《秘书政治:告诉你怎样做最好的秘书》更加强调秘书在工作中情商
的重要性，并用了一定的篇幅对此进行了详细论述。
《秘书政治:告诉你怎样做最好的秘书》注重知识性与趣味性的融合，可读性性强。
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