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内容概要

　　日常事务处理、必备基本技能、会务管理、文书写作、健康安全、实用文秘英语⋯⋯《高级文秘
岗位培训手册》通过全面阐述高级文秘的岗位职责、岗位要求、管理技能和实操技巧，教你快速掌握
各种专业知识，做一个既专业又全能的多面手，协助领导更高效地完成工作！

　　《高级文秘岗位培训手册》由王宏、廖天编著。
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作者简介

　　王宏，曾在慧聪广告公司从事广告业务三年，而后进入某酒店管理集团从事酒店销售管理、项目
开发等工作两年，拥有丰富的业务拓展实战经验，熟悉酒店管理工作。
目前任北京弗布克管理咨询有限公司培训课程开发师，主要从事销售人员培训课程开发、高校营销类
课程课件开发和企业营销E&mdash;LEARNING培训课程开发。
具有多年管理培训经验，曾任函电企业管理咨询有限公司培训师。
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章节摘录

　　1.沟通协调时的原则 （1）从属原则 高级文秘的职位与工作性质决定了其是专为上司当参谋、做
服务的，因此，协调工作主要是高级文秘协助上司做好协调工作。
这个角色就是从属角色，既要主动，又不能越权；既要负责，又不能专权。
　　（2）有据可依原则 高级文秘在协调过程中必须坚持原则。
协调是一个消除分歧、化解矛盾、理顺关系、统一步调的过程，而不是个人意志。
这一点，高级文秘尤其要帮助上司认识并做到。
因为只有得到上司的认可，协调才有效。
　　（3）调查研究原则 这是协调的基础。
任何问题的发生都要用实事求是的态度进行分析，然后提出协调意见，这样才有针对性、实效性、公
正性。
　　（4）分级负责制原则 这要求高级文秘在协调时，应分清职责权限，依照职权范围，分级处理好
各部门的矛盾，在各自负责的范围内通过协调给予解决，而不是什么事都要上司拍板。
当然，对于确实重要、确实需要由上司出面解决的问题，应及时、实事求是地汇报并提供参考意见，
为上司做好协调，做好服务。
　　2.沟通协调的方法 （1）相关分析处理法 就是分析某项工作的相关因素，解决和处理其相关方面
的事项，以达到协调目的。
　　（2）明确岗位责任法 在公司各职能部门之间，通过高级文秘的协调，明确职责、合理分工、相
互配合，避免推诿扯皮现象。
　　（3）事先相互通气法 有些工作任务，高级文秘人员可事先向有关方面通通气，说明情况和道理
，使承担任务的部门有思想准备，然后再进行协调，效果会更好。
　　（4）协调一致法 协调中经常会出现被协调者各方在认识和观点上的分歧，有时可能会相当大。
这时，协调者应采取求同存异的方法，在分歧中找共同点，提出部门能接受的方案，促使协调成功。
　　六、同事关系的协调 同事关系的协调是为了彼此配合，形成工作上的整体合力。
　　文秘是上司与同事问的桥梁，她（他）要传达上司的批示给同事，又要反映同事的意见给上司。
由于文秘的特殊地位，要处理好与同事的关系，有许多难处。
通常上司有任何意见，尤其是某些他本身不愿意亲自表达的看法，都让文秘去传达。
例如，当传达上司的不满或责备给那些有怠慢表现的同事时，文秘自然成了不受欢迎的人物。
同时，文秘是上司的助手，经常在一起，同事往往认为她（他）与上司站在同一条线上而与其疏远。
尤其是缺点较多的上司，同事往往对其秘书也有意见。
　　但是，与同事愉快地相处却是文秘上传下达、沟通协调中十分重要的环节，必须合理地进行处理
。
　　第一，了解同事是与其和谐相处最起码的条件。
　　每位同事的成长背景和工作习惯都各不相同，文秘应通过人事资料或日常交谈，了解他们的家庭
背景、人生态度、专长、能力及个性、兴趣等。
了解得愈清楚，愈能应付自如。
　　第二，与同事打成一片。
　　与同事合作，虽然单位里每个人的工作任务有所不同，但共同目标是搞好工作，文秘应善于和同
事合作，彼此支持，彼此体谅，共同提高。
　　第三，对同事一视同仁。
　　有些人往往因为个性接近、志趣相同、谈得来而感情较好，文秘与同事之间也有这种现象发生。
虽然这是正常现象，但其他同事却不这么认为，可能会认为你厚此薄彼，搞小团体主义。
因此，工作时，文秘与任何同事之间，要保持等边距离，也就是对同事要一视同仁，绝不徇私。
这样才不会赢得了这位同事的友谊，却引起其他同事的反感。
　　第四，注意并欣赏同事的优点。
　　每位同事都有优点，应充分肯定，并在适当的时候加以赞美，切莫妒忌；对同事的过失切不要贸

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<高级文秘岗位培训手册>>

然指责或宣扬，必要时可在个别谈心时诚恳地指出。
　　第五，以正确的态度对待同事的称赞、批评与妒忌。
　　文秘居于上司与同事之间，其工作性质的特殊，已如前述。
文秘角色不好当，稍有不慎，即会引起同事议论。
因此，要时时处处谨慎小心，若同事称赞，不必太高兴，更莫喜形于色，而应在各方面严格要求自己
，博得更多的好感；若受批评，无须太灰心，有则改之，无则加勉；若被嫉妒，不要介意，而应看成
是生活常有现象，泰然处之。
如容不得委屈，对人暴跳如雷，则是缺乏修养的表现。
　　第六，做好上司与同事的意见沟通工作。
　　文秘常在上司与同事之间起着居中协调及上下意见沟通的作用，这项工作极为艰巨。
当传达上司的意旨给全体同事时，稍不留心，言辞过重，便有发号施令的嫌疑。
这时，要注意自己的态度、语气。
若是传达不受欢迎的意见给同事时，最好能在谈笑之间完成。
反映同事的意见给上司时，要先深入地观察、分析、衡量得失，然后再作结论，并如实反映，不添油
加醋，不掺杂自己的见解，言辞要得体。
防止激化同事与上司之间的矛盾，被同事误认为你打小报告。
　　&hellip;&hellip;
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