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内容概要

秘书怎么办？
其实有三个含意，一是秘书怎么处理各类问题；二是秘书怎么做好本职；三是现代社会资讯发达，秘
书的传统做法和作用受到挑战，怎么与时俱进适应这种生存状态的变化。
从我的经历和接触的大量个案来看，要成为优秀甚至出色的秘书，绝非就事论事应付职业角色那么简
单。
合格与胜任之间，一定有着与众不同的界限。
秘书本身需要用心和操心却是毫无疑问的，是否用心和怎么样用心从来就是评价一位秘书是否称职的
专业标准。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<秘书怎么办>>

作者简介

廖金泽（廖群），著名秘书训练专家、资深企业顾问。
祖籍台湾桃园。
具有二十年企业创办与运作传奇经历，积累极为广泛和丰富的经验，近的来专心做学问和顾问，为企
业、媒体和政府提供高层培训与咨询，其主要服务客户有：中国化工、中保人寿、中兴通讯、广东核
电、广州石化、深圳商业银行等等。
曾在中国大陆多个城市举办过演讲，并应邀为深圳清华研究生院MBA论坛讨授专题课程，反响强烈。
现任多家企业高级顾问或独立董事。
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书籍目录

代序 香港有多少只老鼠？
上篇 与秘书有关的故事 一、“命运”天注定 二、今生有缘 三、万宝全书缺个角 四、值得用一生的经
历做交易 五、三心二意 六、大管家 七、做个丫鬓又何妨 八、做个花瓶又咋样 九、守身如玉 十、单纯
是福 十一、心细如发 十二、守口如瓶 十三、不露声色 十四、大智若愚 十五、有种境界叫默契 十六、
拜托 十七、底线 十八、不能由着性子来 十九、小心比聪明更好 二十、三种女人的声音 二十一、究竟
听谁的 二十二、左右为难并不难 二十三、再乱的结也有解 二十四、为什么还要犯错误 二十五、饶了
小女子吧 二十六、你以为你是谁 二十七、有你这样说话的吗？
 二十八、开份菜单吓死人 二十九、给谁脸色看 三十、让我欢喜让我忧下篇 与秘书有用的答案 一、上
司任人唯亲怎么办？
 二、上司独断专行怎么办？
 三、上司反复无常怎么办？
 四、上司不负责任怎么办？
 五、上司人品粗俗怎么办？
 六、上司心胸狭隘怎么办？
 七、上司缺乏主见怎么办？
 八、上司草率粗心怎么办？
 九、上司为人古怪怎么办？
 十、上司不够检点怎么办？
 十一、上司朝令夕改怎么办？
 十二、上司缺乏诚信怎么办？
 十三、上司心情沮丧怎么办？
 十四、上司左右为难怎么办？
 十五、上司不识好歹怎么办？
 十六、上司亲力亲为怎么办？
 十七、上司性格固执怎么办？
 十八、服务多位上司怎么办？
 十九、大上司小上司怎么办？
 二十、员工产生惰性怎么办？
 二十一、企业内部失调怎么办？
 二十二、企业权威失灵怎么办？
 二十三、企业出现危机怎么办？
 二十四、政府粗暴干预怎么办？
 二十五、媒体恶意曝光怎么办？
 二十六、社区关系紧张怎么办？
 二十七、客户有意刁难怎么办？
 二十八、客户以礼相赠怎么办？
 二十九、同时做几件事怎么办？
 三十、面临疑难问题怎么办？
 后记
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章节摘录

书摘　　没想到次日上午8时多，司机开车送我到学院例行巡视时，她和她的父亲正坐在院长办公室
里。
见了我的面，她父亲有些不好意思，原来昨天晚上，她的女儿根本没有睡，抱着家里带来的大公仔，
哭了一个晚上，连累她同宿舍的其他女生，有的无法入睡，有的也跟着流泪，折腾了整整一晚，结果
一大清早，她就打电话给家里，死活要父亲来学院接她及退学。
我不得其解，问她为什么?姑娘低下了头，她父亲回答：“想她妈妈，因为她从小到大，晚上都是抱着
妈妈睡觉的。
”　　真是不可思议!   “我的天，您女儿都25岁了，还要抱着妈妈睡。
那您这个做丈夫的，这些年来一直在做相公?”我十分十分惊讶地问这位父亲。
　　“没有办法，独生女儿呀!”他百感交集地叹息一声。
　　我问姑娘：“你25岁，应该有男朋友了吧?”　　她点点头。
　　我大惑不解：“难道你嫁给他时，还要让你妈妈陪在身边，晚上抱着妈妈睡?”　　她不好意思，
也不知怎么回答我，还是她父亲在旁边无奈地回应道：“就这么一个女儿，也只能随她了。
”　　一个孩子被溺爱到这种极端，实在也是一种人间悲剧!　　　　说老实话，像她这样子性格的女
生，即使勉强留在学院，我也没有能耐调教她。
25岁，人都差不多定型了，怎么可能让她脱胎换骨?如果再要她当秘书，还不知会闹出什么样的笑话，
现在这样收场，最好最好。
　　这些年来，我培养了上万名秘书，总的感觉是那些家境清贫、童年不幸、涉世较早、生活刻苦的
女孩比较适合培养当秘书。
因为她们很能吃苦，而且善解人意，对社会的适应和对苦难的承受力很强，也容易与人相处，一句话
，特别能忍!而独生子女则很困难，因为先天条件太优越，一个孩子有6位长辈照顾，难免溺爱过度而
习惯娇气任性，如果自己又不能正确对待及刻意修炼，很难想象她会用心去服务上司，伺候上司。
　　当然，秘书并非就应该逆来顺受，但你必须学会忍。
忍是一种美德，耐是一种品质。
长期的忍耐肯定不容易，但如果你能以平常心、清净心、欢喜心来待人接物处事，以足够的善意和诚
意来做好职业本分，你就会有超乎常人的大智慧和大慈悲。
　　大管家　　我听了有些不解：报纸还要熨平，是不是不小心给弄湿了?　　安妮并没有因为我的孤
陋寡闻而笑话我，相反，她很认真地给我解释，这种讲究是有身份和地位的大户人家的规矩，每天的
报纸必须熨过之后才能给主人翻阅，一是可以避免油墨粘手，二是报纸拿在手中更有质感。
这就象衬衣浆洗熨平后穿在身上，也是一种品质的表现。
　　穿过一段不太长的林荫道，车子在喷水池的拱廊门前缓缓停下，司机下车绕过车头，走到我这一
边，为我拉开车门，用手遮挡在车门上沿，客气地说了声：“先生，到了，请您下车。
”　　站在唐公馆门廊里迎接我的，是一位四十多岁的中年妇女，她微笑着迎上来，热情而有礼貌地
伸出手：“您好，廖先生，欢迎光临唐公馆!我是安妮，唐先生的私人秘书，很高兴见到您!”　　“
您好!”我和她握握手，有些纳闷，既然邀请我到他府上拜访，唐先生自己怎么没在呢?也许，这是大
户人家的规矩，在大门口迎客的，一般都是家臣。
　　“很抱歉，唐先生临时有客，不便出来迎接，特地嘱咐我在此恭候，并且先陪您参观一下。
您看可以吗?”安妮用探询的口吻问我。
　　“没有问题，客随主便。
”我第一次到唐公馆，当然也想见识一番。
　　安妮和司机轻轻交代了几句，我没听清，只见司机点点头，迅速上车，把车开走了。
　　偌大的花园中，有几位花匠在忙碌，安妮不时和他们打招呼，同时给我介绍周围的环境。
　　看得出，这座公馆有些年头了，由于茂密的树林隔断了墙外马路上的喧闹，这里显得闹中取静的
幽雅。
公馆建筑原本白色有些陈旧的外墙，爬满了常青藤，所以外形有些看不大清楚。
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　　“做唐老先生的秘书有多少年了?”我问安妮，踩在还未清扫干净的落叶上，沙沙的声音特别显出
寂静，更何况是和一位温婉娴静的女士在一起散步，听她用好听而且沉稳的声音娓娓讲述周围春夏秋
冬四季分明的不同景象，那种舒适更是恍然如梦。
　　“快20年了，我从英国读书回来以后就在唐先生的公司里做事，先当商务助理，后来做他的秘书
，再后来老爷子年纪大了，唐公子接班，我就跟着老爷子过来当起他的私人秘书，继续为他服务。
”安妮告诉我。
　　“这么多年的主仆关系，也不容易呀!”我有些感慨。
　　“习惯了。
我们做秘书的，其实和管家没什么区别，过去在公司里也是这样，既照顾他的工作，也照顾他的生活
，只是工作的分量重一些。
现在嘛，公馆内里里外外的事操心得多一些。
当然，主要还是帮助唐先生处理一些私人事务。
”　　毕竟是阅历丰富的职业女性，安妮和我闲聊时，言谈举止也显得成熟而且大气，说话内容的分
寸掌握得恰到好处。
　　随着白色石阶，我们走进公馆的大门，左右横向是一条宽敞的走廊，很高的天花上吊着一排水晶
吊灯，非常富丽堂皇。
通透明亮的大落地玻璃窗从走廊这边连到那头，冬日的阳光晒进来，走廊里暖洋洋的，让人感觉非常
舒服开朗。
仔细看上去，这些玻璃窗的窗柜都是黄铜的，因为年代久远而发暗，但却因此有一种历史的沧桑与厚
重。
尤其是这些窗子圆拱形的上半部，都是用彩色玻璃镶拼而成，有种教堂里的感觉，这也许和唐老先生
祖上是虔诚的基督徒有关。
　　安妮看出了我的兴趣，指着走廊里的天花说：“听唐先生讲，原来这天花上画的都是彩色的圣经
故事，非常好看，文化大革命时为了避嫌，工人用石灰把这些画全部刷掉了，现在再要重新恢复已经
不可能了，真的十分可惜。
”　　⋯⋯
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媒体关注与评论

代序　　　　　　　　　　　　　　香港有多少只老鼠?　　也许是禀性和经历使然，这些年我习惯于
为他人出谋划策排忧解难，脑子是越来越好使，但烦神也是自然而然。
这些年来，办秘书学院，办秘书训练班，经我亲手调教的职业秘书上万名，阅读过我多部秘书专著的
秘书更是不计其数，但我发现，即使系统的职业训练和详尽的专业介绍，仍然无法有效帮助秘书们解
决实际工作中面临的一些疑难问题，尤其是个案性质的困惑与烦恼，涉及到人性的，往往会让秘书们
束手无策。
这些由工作经历引发的困惑与难解，对秘书来讲是一种家常便饭。
然而既没有现成的教科书可以参考，也没有合适的顾问给以指点，面对错综复杂的问题，秘书们只能
凭借自己的经验和能力去化解。
　　这是一种乐趣，也是一种痛苦，苦在事情的成败系于一身，压力之大可想而知；乐在迎刃而解之
后，既得到上司的赏识，又有一种成就感，而且在阅历上多了种经验。
　　要命的是，当自己的知识与能力无法理解和解决那些疑难问题时，无奈和烦恼也就随之而来，从
而影响自己的职业表现。
于是，无意之中我便成了一位咨询顾问，不断有秘书打电话或发电子邮件给我，问我怎么办才好。
　　说句老实话，为别人指点迷津当然很新鲜，但类似的问题回答三遍，感觉一定会乏味，况且我又
非常忙，不可能一一答于是就有了这个念头：干脆把这些问题与答案写成书提供给各位，省得以后再
像和尚念经那样重复。
毕竟，要做到不厌其烦，对一个正常人的心理是一种明显的折磨，我一个凡夫俗子，修炼得再沉得住
气，也没有如此好的耐性和定力。
　　特别是空间和时间的局限，我一个人也帮不到那么多的秘书，而书则不同，它的作用及影响，能
如水银泻地一般渗透，可以复制，可以影响。
　　这就是我写《秘书怎幺办》的初衷，当自己的经验之谈能够帮助别人在困惑中豁然开朗、茅塞顿
开时，举手之劳又何乐而不为?　　这个书名有些别扭，本应与《秘书职业标准大全》其他七本书一样
，书名都为六个字，更显整齐划一，但琢磨和推敲了老半天，终觉还是现在这个书名最点题最贴切，
也最有诱惑力，让人想看个究竟。
　　秘书怎么办?其实有三个含意，一是秘书怎么处理各类问题：二是秘书怎么做好本职；三是现代社
会资讯发达，秘书的传统做法和作用受到挑战，怎么与时俱进适应这种生存状态的变化。
　　从我的经历和接触的大量个案来看，要成为优秀甚至出色的秘书，绝非就事论事应付职业角色那
么简单。
合格与胜任之间，一定有着与众不同的界限。
　　有人用五星级来为秘书定标准，说什么让上司放心、舒心、静心、省心，等等，这显然有些庸俗
，也过于夸张。
但秘书本身需要用心和操心却是毫无疑问的，是否用心和怎么样用心从来就是评价一位秘书是否称职
的专业标准。
　　工作特性决定了秘书的思维方式不仅要与众不同，而且要具有更大的包容性和更强的细节性，与
其思路相应的实施方法也要更有可行性和操作性，这是秘书职业最有讲究也最为出彩的地方。
否则，平庸与无能就会让你无足轻重。
　　⋯⋯
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