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前言

　　凡是能成为秘书的人，绝非等闲之辈。
　　秘书原本只是别人身边的助手而已，只因为跟了一些在政界或商界叱咤风云的大人物，其身份便
也不同寻常起来。
　　不过真正让人刮目相看的，当然还是秘书所拥有的非凡本事，在优秀中出类拔萃，在出色中别具
一格，不仅让雇主满意至极，也让所有与之打交道的人佩服之至。
　　早年我在大陆各地亲自培训过许多秘书，有些后来去了台湾，因为能力超强，很受上司青睐，其
中有位罗小姐回大陆探亲时请我喝茶，说她的老板死活不信她是在大陆受的专业教育，及至听她介绍
自己在大陆就读的秘书学院院长是个台湾人，她的老板才恍然大悟：哦，难怪！
　　其实我这个秘书学院院长只是半路出家，但因为我凡事皆求完美，而且自己也在当老板，也需要
得力助手，所以才会对秘书培训格外用心。
　　没想到歪打正着，我这样潜心办学，不仅帮助许多可造之才成长为受人重用的秘书，还帮助许多
老板解决了人才难得的困扰，也因此而在海内外业界中获得了相当不错的口碑。
于是就有很多老板来找我要秘书，尤其是那些台湾老板，说只要是我挑选并且训练出来的秘书，有多
少他们要多少。
　　更有甚者，香港李嘉诚先生旗下某上市公司总裁高价委托我为其推荐一位秘书，后来他还专门从
香港赶到深圳香格里拉大酒店来亲自面试，让我彻底领教了商界成功人士求贤若渴的急切心情，尤其
是对高级秘书的在意程度。
　　可惜在我眼里近乎完美的被推荐者，最终却未被对方相中，看来秘书是否高级甚至顶级，并不关
才能什么事，还是由雇主的个人好恶所决定的。
首先得要看中，其次才会考虑是否能干的问题。
至于秘书需要具备哪些条件，需要发挥哪些作用，需要遵守哪些规范，需要表现哪些特点，需要达到
哪些要求，反而无关紧要。
　　就像一个与众不同的伟人，你用凡夫俗子的清规戒律加以对待，结果当然无法理喻。
　　所以，我要用自己的一些亲身经历来勾勒堪称丰富的秘书众生，来演绎堪称经典的秘书故事，来
诠释堪称精彩的秘书经验。
　　凡是经验之谈，都是有经验者自己经历过后的人生体会，至于是非对错，别人无此经历，当然难
以判断。
但如果凡事皆得亲历以求答案，人的一生就可能会不断犯错。
所以，学习或借鉴别人的经验并引以为戒，不失为专业人士尤其是秘书的成功捷径。
因为秘书犯错不仅耽误自己，还会连累上司。
　　关键在于，秘书一旦位居“一人之下，万人之上”，很多东西是只可意会而无法言传的，即便遇
到问题想请教他人，恐怕也不太方便。
　　因此，将本书作为秘书的案头首选加以经常阅读，并且把书中那些有启示作用的重要句子当作经
典，指导你在秘书工作中的所有修为，相信有助于你及早成为一位让人刮目相看的秘书！
　　秘书究竟是如何炼成的，看过这本书后，你无疑会长许多见识。
　　如果还有问题需要咨询，请别犹豫，让我知道如何才能帮到你。
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内容概要

　　《秘书是这样炼成的》是一本介绍成功秘书技巧的专著，书中收录了一些有启示作用的重要句子
，将有助于你及早成为一位让人刮目相看的秘书！
工作特性决定了秘书的思维方式不仅要与众不同，而且要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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作者简介

　　廖金泽教授，台湾桃园人，中国著名秘书训练专家，中国高等教育学会秘书专业委员会常务理事
。
国内多所高校客座教授。
二十多年来先后在上海、苏州、广州、深圳、香港、北京、长沙、宁波等地培训秘书超过十万人，并
曾为华为、中兴、润迅、万科、霍尼韦尔、TCL、创维、远大等众多中外企业培训过秘书与助理。
现为深圳“廖金泽高级秘书训练中心”主任，负责在深港两地开办高级秘书训练班、秘书与助理培训
班、全国秘书训练营、全国高校秘书实务师资研修班等。
已出版秘书专著20多本，其中包括：《企业秘书大全》《国家秘书职业手册》《国家秘书考试指南》
《秘书行政指南》《秘书商务指南》《秘书写作指南》《高级秘书手册》《行政秘书手册》《商务秘
书手册》《秘书自修手册》《秘书培训课程》《秘书训练教程》《商务秘书课程》《秘书标准》《秘
书参考》等，被媒体誉为“中国秘书训练第一人”。
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书籍目录

定位篇今生有缘上司选择秘书，犹如男人选择女人，一看她是否顺眼，二看她是否能干，三看她是否
善解人意。
命中注定做白领丽人，做职业秘书，可以说是许多女性朝思暮想的事情，环境很好，待遇不错，而且
还能够在体现自己专业价值的同时，适当满足自己的虚荣心。
现在的女秘书中，有这样心态的人恐怕很多。
你以为你是谁自视甚高的人，实在不适合做善于与人相处的秘书。
当个丫环也无妨要获得上司的垂青和欢心，最好的方法就是成为他如影随形的丫环，笑容可掬，心平
气和，有喊必到，有求必应，满心欢喜，特别勤快。
做个花瓶又咋样上司的江湖地位是需要衬托的这就可以解释，为什么当老板的总喜欢自己的女秘书天
生丽质。
只要自己太太不反对，女秘书的美貌就不仅仅是为了让老板自己赏心悦目那么简单。
大管家其实秘书就是上司的管家。
从实际来讲，秘书也是一种服务工作。
只不过，秘书更注重礼仪事务，管家更注重生活细节。
万宝全书缺个角凡是与人情世故有关的事，秘书都得一清二楚；凡是与企业运作有关的事，秘书都得
了如指掌。
否则，你就没资格来当秘书。
权戒身为秘书者，对自己的角色扮演可不能太有功利心，否则有朝一日得偿所愿，你很难避免心态失
衡而去以权谋私、以身试法。
德性在领导手下做秘书，到底应该有什么样的德性，这很可能是见仁见智的问题。
领导与秘书彼此的般配，在性格上可能是互补，在德性上则一定要互相欣赏才会习惯。
拜托上司一般轻易不会拜托而只会交代，但一旦拜托你，那就一定是把他自己的前世今生都打成一个
包，感情给太太，事情都归你。
反骨逆来顺受而且从容面对，似乎早已成为秘书行业不成文的规矩，所以这一行实在非一般任性之人
可以从事。
识相上司到底是什么东西，光从相貌上是看不出来的。
所谓识相，上海话的意思是知趣。
让我欢喜让我忧真正优秀的秘书只是做事时非常专业，但在做人时则大智若愚。
如果有机会再为自己挑选秘书，我会把所有的条件和要求都放在一边，只希望她会做人。
操守篇值得用一生的经历做交易任何有抱负而且知天命的秘书如果遇上了这样一位能给你许多帮助的
上司，真的不必计较什么待遇，因为你从他身上学到的或他所教给你的，对你的一生都会产生积极影
响。
有种品质叫默契能够猜透上司心思，本身已经是件非常了不起的事，如果还能心领神会地进行恰到好
处的配合，那就真正是一种让人佩服到五体投地的本事。
三心二意忍是一种美德，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、欢喜心来待人处事，并且以足够的善意和诚
意来做好本职工作，你就会有超乎常人的大智慧和大慈悲。
守身如玉秘书和上司的情缘大多都不会有好的结果，至于哪一方受伤最深，就看谁的代价最大，但往
往最终痛心疾首不得善果的总是秘书。
这是因为，一旦把自己的身价放低，为让上司意乱情迷，吃亏的总是女人自己。
守口如瓶懂得为上司保守秘密的秘书会很职业很礼貌地回答你的询问，却从来也不会涉及上司的所作
所为，即使别人提及而无法回避，回答也是那种无可挑剔，让你不会有任何联想的外交辞令。
不露声色功力深厚的秘书有着特殊的心理承受能力和应变能力，就算长刀架在脖子上，也能面不改色
，做到“泰山崩于前而不惊”。
心细如发有时候，对细节的关注与认真能使你逃过一劫，而养成的良好习惯则可以帮助你从容应对。
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绝不能由着性子来做秘书这一行的，千万不能由着自己的性子来，只要你是性情中人，又少些检点，
那么对不起，任是再宽容的上司也不敢用你，因为他不可能无所顾忌。
有你这样说话的吗自作聪明的女人总是有的，如果还长着副聪明的外表，那简直就是一个悲剧。
这样的秘书，你如果没被她吓死，也会被她笑死。
给谁脸色看给上司当司机和秘书是件很烦的事情，不仅琐碎、没有规律，而且都是需要马上去处理的
。
经验篇单纯是福秘书是否都得有超常的聪明来待人处事，我看未必。
即使你真的聪慧异常，但在表面上，你还是要懂得装傻。
⋯⋯
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章节摘录

　　在香港商界，洪小莲的名字可以说是家喻户晓，这位长实集团的董事局副主席，因为在李嘉诚先
生身边出色服务长达三十多年，而被业界尊称为“莲姐”。
　　1972年，年仅24岁的洪小莲开始在李嘉诚身边做秘书。
经历了做塑胶花、做地产、做货柜码头、做高科技、做传媒等生意过程，三十多年来，她忠心耿耿，
勤勤恳恳，不仅帮助老板做了大量工作，而且学到了常人难以学到的商业知识和经验。
正是在李嘉诚的亲自调教下，当年一个普普通通的秘书，现在已经成为仅次于李嘉诚、李泽钜父子，
位居长实集团第三把交椅的领导者，年薪高达数千万港币，堪称香港名副其实的打工皇后！
　　作为职业秘书，莲姐的经历在整个业界恐怕都是最值得人们羡慕的，这就像是男人入对了行，女
人嫁对了郎，一生的托付再没有任何后悔。
虽然莲姐的故事本身是个经典，但人们也不必为此而感慨：为什么这样的机遇没有给我碰上？
因为人生有很多东西，本来就毫无道理可言，比如命运，比如缘分。
　　我曾经为不少朋友推荐过秘书，刚接触这类事时我还挺热心地帮着张罗，但成功率却很低。
后来我发现，其实老板挑选秘书并不完全看她的学历和经历，而是“唐伯虎点秋香”，纯粹在乎感觉
。
有时候我明显觉着这位朋友和她并不般配，但朋友却对她特别来电，以至于后来我完全不考虑专业经
验，也不再费心思“乱点鸳鸯谱-了，干脆给他们资料让他们由着自己的感觉去挑选。
　　就彼此信任与依赖的程度而言，秘书和上司的共事关系，同男女之间的婚姻关系，可以说非常相
似。
　　男女之间的互相吸引，其实非常简单，男人喜欢女人，女人崇拜男人，两者的终生就这么定了下
来。
　　上司和秘书的关系也是一样。
上司居于明显的强势地位，所以他可以选择，可以说喜欢或不喜欢。
秘书只是助手，自然处于听命与服从状态，当然也就只有崇拜与否的资格。
　　上司选择秘书，犹如男人选择女人，一看她是否顺眼，二看她是否能干，三看她是否善解人意。
　　除此之外，掺杂些其他心思也是自然，正如香港女作家梁凤仪所说：“秘书的醒目与教养可以代
表上司的江湖地位与分量。
”　　对上司而言，好的秘书犹如贵人，她的旺夫相和帮夫运对上司的事业绝对会有影响，而且有助
于提高上司身价。
　　对秘书来讲，好的上司犹如导师，他的人品与才干，尤其是他待人处事的方式，不仅值得秘书崇
拜与学习，而且能让秘书受益终生。
　　当然，“众里寻他千百度，蓦然回首，那人却在，灯火阑珊处”。
秘书与上司之间彼此的选择，寻寻觅觅，恐怕也只能用缘分来解释。
有的如同路人，视若无睹地擦肩而过，永远也不会再见面；有的一见钟情，没有任何原因和理由，开
始一生的厮守；有的是欢喜冤家，是非恩怨，剪不断，理还乱；更多的则是在共同演绎一段经历后各
奔东西，但却因此会有美好的回忆。
　　当年赵晓萍由我的台湾同乡国华兄介绍到我公司来做秘书时，我是有些顾虑的，因为她已经30岁
了，但却仍未婚嫁。
一般来讲，这样的老姑娘，心态总有些什么问题，否则怎会名花无主呢？
何况她又是一位上海小姐，我担心有些难弄。
　　然而见面后，晓萍给我的印象却蛮不错，她人长得娇小玲珑，赏心悦目，而且看上去很纯真，与
她的实际年龄不太相称，只有当她用故意装傻来掩饰自己的为难时，我才能感觉到她的聪明与成熟。
　　只能说是一种缘分，因为我理想中的秘书并不是晓萍这个样子的，但初次见到她，我却总觉得有
些眼熟，觉得她就像一个从小和我一起长大的邻家小妹，特别是她谈笑之间眉飞色舞的，很有感染力
，几句话来回，不由我不喜欢。
　　晓萍做我秘书的三年多时间里，我教了她许多，她也帮了我不少。
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因为我在大陆多个城市有投资项目，因此她这个秘书是相当辛苦的，上班有个准时，下班则从无定数
，但她毫无怨言，也从不计较，总是笑盈盈地替我做事。
　　我对晓萍的授权是“一人之下，万人之上”。
我不在公司时，她可以先斩后奏，我将保险箱钥匙、公章和私章，甚至我家房门钥匙都交给她，但她
却始终中规中矩，从来不做任何有负上司信赖的事。
有时即使不小心做错__件事，我批评她时，她也从不争拗和项嘴，总是很诚恳地认错和道歉。
而当我做错了事而内疚时，她又总是来劝慰和开导我，说些开心的话题，或者轻描淡写地帮我化解。
　　我因为工作关系成天在外忙碌，和秘书相处的时间远远超过了和自己太太在一起的时间。
当我有心事时，常常不向太太倾诉，因为怕太太烦神，更怕太太唠叨。
太太赋闲在家，容易胡思乱想。
我忙碌一天回到家，累得不想说话，但太太却满心期待我告诉她今天我在忙些什么，她其实只是想要
有人和她说话解闷而已。
然而我就矛盾了，告诉她吧，怕她为我操心，不告诉她吧，又怕她心生郁闷。
　　唉，那时我根本不懂应该怎样化解这种烦恼，但我有心事又不能不找个人谈谈，否则憋在心里更
加难受。
至于向谁诉说，终日相处共事的秘书自然是最合适的人选。
　　秘书作为助手，往往比较了解上司究竟需要些什么，有时候即使只是在旁边做个善解人意的听者
，也能让上司觉得放松。
我就是如书，其实仅仅只是一种情绪宣泄，至于对方如何我不在也不在意，我只是习惯用这种方式放
松自己的心情而不指望对方帮我解脱。
　　也许这正是秘书对于上司的作用，不仅是工作助手，还是忠实听众，更是心理医生，此时无声胜
有声，彼此的心领神会已到了默契程度。
　　我得承认，和晓萍共事的三年多时间里，我并不是没有受到过诱惑，我也曾遇到过好几位比她更
令我心仪的女秘书，虽然她们也先后成了我的助手，但晓萍在我这个上司心目中的一姐地位却始终未
被别人代替过。
　　同样，晓萍也曾接触和认识了不少非常优秀的商界人士，也有多次被人高薪引诱跳槽高就的机会
，但她始终泰然处之，和我说起此事时就像是在谈论我们彼此都认识的一位朋友那样。
有时候我也纳闷，明摆着论权势论金钱论规模，我都比不上请她跳槽的那位朋友，但她为什么还是无
动于衷？
没想到她却这样回答我：　　“一个人可以有很多选择，但肯定只有一种正确选择。
我觉得我们的缘分还没有完，所以我还是做你的秘书比较好。
”　　唉，明知这话俗，但听着特舒服，没办法！
　　那年我堂弟从台湾来大陆观光考察，我让晓萍陪同接待，谁想到堂弟对晓萍却一见钟情。
　　于是，我和她的缘分到头了，他和她的故事开始了。
　　1990年我在深圳开夜总会时，晓萍陪我堂弟专程来深圳看我，说他俩打算结婚。
我向他俩祝福之余，并没有多想晓萍的去留，因为晓萍即使嫁给他，几年之内她也去不了台湾。
　　没想到仅仅几个月后，我堂弟便从台湾打电话告诉我说晓萍已到了台湾，因为大陆新娘进台湾不
容易，此次凭借非常方式，所以事先不便和任何人打招呼，堂弟为此代晓萍向我解释和道歉。
　　我这才恍然大悟：难怪这几天和晓萍始终联系不上，公司总部的人说她请假，我还以为她在上海
忙于筹办婚事呢！
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编辑推荐

　　在领导手下做秘书。
到底应该有什么样的德性，这很可能是见仁见智的问题。
领导与秘书彼此的般配。
在性格上可能是互补，在德性上则一定要互相欣赏才会习惯。
　　任何有抱负而且知天命的秘书如果遇上了这样一位能给你许多人生帮助的上司，真的不必计较什
么待遇和时间，因为你从他身上学到的或他所教给你的，对你的一生都会产生积极影响。
　　工作特性决定了秘书的思维方式不仅要与众不同，而且要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。
　　全方位展现秘书工作方方面面　　多角度解读秘书实例深入浅出　　集二十年秘书培训经验之大
成　　中国秘书培训第一人廖金泽教授再推力作　　耗时光、握妙笔、精心写就　　只为告诉你——
秘书是这样炼成的
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