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培养秘书和谐素质 提高秘书协调能力

姜 玲 ，周 明

（西昌学院 社科系，四川 西昌 $!%&!#）

【摘 要】培养秘书和谐素质，提高秘书协调能力，是搞好秘书协调工作的关键。秘书部门是一个单

位的综合部门，它沟通上下、联系内外的枢纽地位决定了秘书部门要顺利地开展工作，需要一个和谐的环

境，而和谐环境的创建与秘书的协调工作是密不可分的。秘书要搞好协调工作，就需要培养和谐素质，提

高协调能力。
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爱因斯坦说：统一、联系、和谐、协调是自

然界的普遍性质。新时期，党中央提出了构建和

谐社会的要求，要构建和谐社会就需要社会各阶

层中人与人之间、单位与单位之间的和谐，人与

自然之间等的全面和谐。秘书部门是一个单位的

综合部门，是联系上下、沟通内外的枢纽部门，

它担负起各部门之间的协调工作。要做好协调工

作，秘书就应具备化解矛盾、排解纠纷的协调能

力。秘书的协调能力和其自身具备的和谐素质密

不可分，因此培养秘书的和谐素质，提高秘书协

调能力就成为秘书搞好协调工作的关键。

一、 培养秘书和谐素质

和谐素质不是与生俱来的，而是要通过后天

的教育培养。

秘书和谐素质是包括和谐觉悟、和谐智慧、

和谐德性、和谐情感在内的一种整体素质。秘书

部门所处的位置及其作用，决定了秘书人员要同

各个方面发生正式或非正式的关系。其中主要是

人与人之间的关系，如秘书与领导、秘书人员之

间、秘书与同级人员、秘书与外单位人员、秘书

与下级人员等人际关系。秘书的职业特点，使秘

书处于各种矛盾、各种关系的中心，而人际关系

的和谐是最基本的和谐，因此特别要求秘书具备

和谐素质。

（一）培养和谐觉悟、智慧、德性

通过教育培养，使秘书在认知和谐的基础上

形成对这种规律的了悟，具备和谐的相关知识和

价值观，培养良好的德性将其运用到处理各种人

际关系上，这样就能改善人际关系，更好地创造

和谐。

!二 "培养“和谐情感”
“和谐情感”包括理解、宽容、尊重、合

作、守信、重诺、关怀、感恩、荣誉等情感。秘

书要搞好人际关系，应具备“和谐情感”。

培养和谐情感要做到理解、宽容。就是在人

际交往中，处理问题时要学会换位思考，从对方

的角度思考问题，多检查自己，多为对方着想，

就能够宽容理解对方，从而改善人际关系。培养

和谐情感应学会尊重、合作。秘书无论对上司、

对下属、对同事或其他交往者都要尊重。人都有

自尊心，都希望得到别人的尊重，应做到平等待

人，态度和蔼，讲究礼貌，重视别人的意见和要

求，不表面敷衍。当意见不一致或发生矛盾时，

不要强词夺理甚至不作正面的辩驳，而用婉转的

语气进行解释，要求别人时不强人所难，不把自

己的意见强加于人。秘书还要善于与各种不同的

人合作，要取人之长，补己之短，不要过分计较

别人在性格、知识、修养、能力等方面的缺点，

更不要以自己的长处去衡量别人。多听取别人的

意见，多肯定别人的成绩，这是取得有效合作的
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基础。善于合作还表现为把方便更多地让给别人，

把困难留给自己，特别是在程序性的工作中，做好自

己所在环节的工作，努力为下一环节创造条件。在

取得成绩时，不与人争功，而看作是同事共同努力的

结果。做到助人为乐，急他人之所急，想他人之所

想。

培养和谐情感要做到守信重诺。守信重诺表现

在秘书人际交往中要做到守时，在约见、汇报、会谈、

完成各项事务工作等都要遵守时间；做到有言必复，

无论是领导、同事还是其他人的要求，不论办成与

否，都要给对方以答复，同时尽量满足对方的要求。

二、提高秘书协调能力

秘书具备和谐素质，为创造和谐环境，更好的开

展工作打下了基础。但由于人们认识水平有差异、

认识角度有差异、观念有差异、利益有差异，工作中

就会产生分歧和矛盾，产生行动的不和谐，因此就需

要做化解矛盾，统一认识、协调行动的协调工作。要

做好协调工作，秘书仅具有和谐素质还不够，还应提

高协调能力。

秘书要提高其协调能力，做好协调工作首先应

提高自身的理论知识水平。协调工作在多数时候是

一种说服疏导工作，特别是在化解矛盾和冲突的时

候更是如此。秘书只有提高理论知识水平，才能在

劝导中站得高、看得远，说得深切有力，说得丰富感

人。这是高效地开展协调，实现有关方面和谐化的

重要保障之一。其次要提高自身的政策水平 。秘书

开展协调工作，有着鲜明的政策性，离开了政策这一

尺度，协调工作就寸步难行。因此，秘书不仅要熟悉

国家有关的路线方针政策法规等常识，还要领会其

精神，这样秘书在协调工作中才能做到自觉按政策

办事。第三提高各种相关能力。协调工作具体复杂、

灵活多变，是一种具有很强的行动特点的工作，要求

秘书要有精干的能力，如调研能力、口语表达能力、

交际能力、组织能力、应变能力等。

秘书要提高协调能力，做好协调工还应掌握协

调技巧。运用好协调技巧是做好协调工作的关键。

首先，要善于捕捉时机，灵活行事。被协调人情绪好

的时候是协调的最佳时机。常言道，人逢喜事精神

爽，这时最好说话，协调工作很可能达到事半功倍的

效果。如是在不愉快之时那就要灵活行事，或是另

外找时机协调或是找被协调人信任的人去协调。其

次，在协调时要做到冷静谦和、耐心细致。协调是在

人与人之间进行，由于人与人的素养不同、情况不

同，会产生语言、态度上的差异，态度蛮横，出言不逊

的情况时有发生，作为协调者的秘书应保持冷静，给

个好态度，遇到上司发脾气，不可轻易动怒或甩手走

人。协调时要做耐心细致地说服劝慰工作，在劝慰

时做到均衡劝慰，弥合缝隙、消除矛盾、加强团结，而

不能从中掺合，扩大矛盾。第三，发挥人缘和情感作

用。要搞好协调工作，秘书应充分发挥人缘优势，有

人缘，做起事来会一通百通。有了友情，有了人缘，

再利用高超的语言艺术，针对不同的协调者采用不

同的语气、不同的话语，协调工作就顺利多了。

总之，秘书部门的综合性和联系上下、沟通内

外的枢纽位置，决定了秘书要顺利地开展工作，就

需要有一个和谐的环境，而和谐环境的创建，需要

人们的共同努力。秘书只有通过学习，培养自身的

和谐素质，提高自己的协调能力，才能做好协调工

作，为创建和谐环境进而创建和谐社会做出自己应

有的贡献。
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