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世，西方发达国家有关专家都正在从各方面探讨和研究秘书

科学。笔者十分称赞德国的研究专家克里萨尔，他从秘书的

合理组织、心理观点等方面去着手研究提高工作效率的实用

方法。该专家认为，有效地借助现代技术，只能解决信息程

序问题，而在通过管理决议方面，使程序及通讯型式化则极

其困难。在管理工作中，靠人的直觉直观的意志解决问题的

方法，其作用迄今仍是不可忽视的。人际关系中的心理因素

方面，对管理领域的工作效率，仍能够起到极大的影响。一

句话，再先进的工具也代替不了人的意志，从而使人联想到

《人际关系学》在秘书工作领域的重要性。该专家的这种论

点，可贵之处符合实情。 德国于世界二次大战后，作为战败

国，国家枯萎凋零，百废待兴，但世人皆知，德国人能干肯

干，其经济由复苏到崛起举世瞩目。随着经济的发展及科学

技术的突飞猛进，日益需要加强行政管理，以求提高工作效

率，增进社会效益。本着此原则，德国秘书工作之发展，极

端注意时间，分秒必争，重又引起世人注目。 德国秘书的主

要分类和各类秘书的工作概要 1．国务秘书 在德国，总理府

设一名国务秘书，主管首都的事务，由总理直接领导。此外

，还设一位议会国务秘书，负责议会院和政府之间的联系，

并协助总理保持同议会的联系。政府各部，也都设有国务秘

书和议会国务秘书，作为部长的助手。概而言之，议会国务

秘书必须是议院议员，协助部长处理行政事务，负责部里的



常务工作，相当于某些国家的常务副部长，他有权代表该部

出席内阁会议、议会、各专门委员会和从事其它各种活动。

当部长因故不能任职时，他可以被委任为代理部长。至今，

德国一般每个部设议会国务秘书和国务秘书一人，重要的部

各设两人。国务秘书属于高级秘书，是政府高级官员的组成

部分。人数虽不多，但在政府的工作中占有极其重要的地位

。国务秘书一般皆具有两重身份，对国家元首或部长来讲呢

，是参谋是助手，执行的是秘书职责；对下级单位来讲，他

们却又是领导和指挥者。 2．企业秘书 一般是指企业中从事

秘书工作的人员，皆为企业董事长或经理的专职秘书。德国

企业秘书唯一重要的原则是，要合理计划时间，合理安排工

作。一般秘书的基本条件，年龄不能超过30岁，必须是中等

文化程度，专业秘书训练班和英语训练班毕业， 通过考试任

用；再有的是从事过图书馆整编和管理工作的人，能独自编

写一般信息，懂英语，年龄不得超过42岁，要求其工作必须

以最短的时间达到最佳效果，这也是必备的原则。此等秘书

之一般工作为重新打印呈送领导者的报告，电话交谈，书写

内容复杂的信函，（不得超过45分钟）同领导人座谈，向同

事进行咨询，与秘书实习生进行入门座谈，准备整理书信，

发出电传打字和通讯， 为领导人择选材料，汇编和装订档案

，皆有时间限制，不得超过规定时间。同时，阅读文件要求

思维将文件分为段落，便于掌握文件内容和重点，便于拟出

扼要提纲。故而企业秘书，首先要精于整理文件，来文分为

立即要执行的，紧急执行的，普通公务信件和处理有一定期

限的四种。关于变更重要定货人电话号码的通知；关于分配

全年奖金的指示；同你号合作的企业的定期咨询；非主要订



货人提出的减价要求；邀请你公司或号领导人出席作为重要

供应者的企业纪念会；关于某企业首领生病需要休假之际变

更代替人的通知；有关电话洽谈重要的缩减开支方面的决定

；对本公司领导人报告内容质询，秘书要立即答复，如在休

假期间，假终进行；整顿七天一叠未拆开的公文；本公司领

导人报告摘要手稿三天之内作好；进行关于发起组织技术装

备的提案；电话中达成的协议，值本公司领导人休假，会晤

问题由秘书负责；对本公司或号领导人参加的董事会重要会

议计划记录事项要由秘书掌握；十分重要的是，供领导人用

的资料要由秘书进行择选，以便于领导人对各种情况广泛清

楚透彻了解，所以秘书的重要任务就在于择选最需要的材料

。例如录用工作人员时如何交谈的指导材料，以便提高领导

人在这方面之技能。企业秘书的档案室工作亦属重要，档案

室文件要进行分类：企业内部规章；顾客订货信息单据；有

关同行业竞争信息；生产计划；有关公司对手方面的信息；

进行举办讲习班的资料；签字无讹的字样证明；有关各学院

进行秘书讲习班提高技能的办法；企业史；企业工作活动图

表；参观访问者的统计表册；实习生工作须知等等。 100Test 
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