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前言

曾经有人这样形容过秘书的工作：“秘书不是咄咄逼人的玫瑰，但有着百合的清雅，鸢尾的优美，鼠
耳草的敏锐，矢车菊的温柔可爱，山楂花的守口如瓶，西洋樱草的成熟好学。
”秘书并不是一个吃青春饭的职业，而是一份使人受益终生的事业。
有许多著名企业的高级管理人员，就是从秘书做起，一步步发展和完善自我，最后取得事业的辉煌。
比如，美国惠普公司前首席执行官卡莉·菲奥莉娜就是从秘书工作开始其职业生涯的；还有国内著名
的女强人吴士宏，她在IBM工作的最早的日子里，也只是一名文秘。
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⋯⋯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，成为老板眼前的红人
，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，甚至还沦为公司裁员的
对象？
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、决策能力以及随机应变能力⋯⋯这
些，都需要多年的学习和磨炼，需要你用心去想、去琢磨、去体会。
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内容概要

面对同样的工作机遇，同样的发展平台，为什么有的秘书在很短的时间内平步青云，成为领导眼前的
红人，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，甚至还沦为公司裁员的对象？
从普通秘书到卓越领导，究竟有哪些秘而不宣的成功法则？
　　准确定位 华为集团总裁任正非说：“秘书的价值是由自己的呼喊而产生的。
如果你们不对自己做出正确定位的话，也不会有任何救世主来为你们做这些⋯⋯提升你们的不是经理
，而是你们自己，只有你们自己才能创造自己的历史，创造自己的前途和机遇。
”　　增加阅历 年薪1200万港元的“打工皇后”——和黄集团总经理洪小莲说：“我最大的幸运是有
过18年的秘书工作的经历，如果没有这个经历，我不可能有今天的成就。
”　　发挥才智 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，那么至少一半是我的秘书的贡献。
”
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章节摘录

美国石油大王洛克菲勒，在写给儿子的一封信中这样说：“如果你视工作为一种乐趣，人生就是天堂
；如果你视工作为一种义务，人生就是地狱。
”工作态度决定了人生的高度。
对秘书来说，把自己的工作当做一项事业来做，满怀工作热情，通过自己的工作让领导把事业做得更
好，同时在工作中不断完善提高自己，就会有无穷的进步空间。
浪琴表中国区副总裁麦姬丽，既非名校毕业，也没有学过流行的MBA，她的第一份工作就是秘书。
在很多人眼里，秘书就是文书，只要接接电话，整理资料，做好这些不需要太多创造性的工作就能过
关。
但是，麦姬丽却不这么认为，她说：“作为一名秘书，我给自己的任务是，帮助领导把事业做得更好
，帮助整个团体顺利工作。
做秘书这一项，你可以在不同的行业里工作，这样可以让你学到许多东西。
当你对不同的行业有了了解，自己也尝试过和各类行业的人打交道，你才有可能发现哪个工作才是你
真正合适做的。
找准自己最适合的事业，你就有动力去进步。
”有了干事业的心态，麦姬丽的发展空间一下子变大了。
她发现，与其他同事相比，自己有更多机会接近领导，也多了锻炼才干、展示才华的机会。
做第一份秘书工作时，麦姬丽和领导合作得非常好，结果后来当领导有机会去“浪琴”发展时，也把
她带到了这家大企业。
在浪琴，麦姬丽继续从事秘书工作，并给自己一个很高的定位，不断发掘出自己在晋职方面的潜在优
势。
凭借干事业的劲头，麦姬丽这个曾经不起眼的秘书找到了一条晋职的捷径，荣升浪琴表中国区副总裁
，而随后浪琴表在内地市场的业绩也达到了全球销量和销售额第一。
从秘书到副总裁，麦姬丽只用了十年时间。
这一成就的取得，给我们带来了很多有益的启示。
麦姬丽的可贵之处在于，把秘书工作当做事业来干，从而印证了一句话：“心胸有多大，舞台就有多
大。
”
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编辑推荐

《先做秘书后做领导》：一本让所有秘书终身受益的职场箴言，一本当代秘书从幕后早日走向幕前的
绝佳工具书。
如何做一个好秘书，这里面的学问可谓博人精深，除了拥有足够的“硬件没施”以外，还应具备良好
的沟通能力、组织能力、协调整能力、判断能力、预见能力、决策能力以及随机应变能力⋯⋯这些多
年的学习和磨烁，需要用心去想、去琢摩、去体会。
选择秘书工作就是选择领导岗位，今天的秘书成为未来领导的最有价值参考书。
辅助领导决策，当好高参，成为领导贴心人是秘书第一要素!
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