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再谈秘书参谋的艺术
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  现代秘书不但要善谋，还要掌握和提高自己的参谋“技巧”，这需要秘

书有很好的悟性，要富有心计，注意观察、揣摩、领会领导处理问题的思想

方法和管理艺术。善于进行总结和积累，提高自己独立处置问题的能力，在

充分掌握领导工作的内涵和外延的基础上，在领导活动目的确定过程中的某

个环节上或某些环节上，提供必要的决策咨询和建议；在决策的实施过程

中，大胆而又建设性地提出辅助和改进性意见；发挥主观能动作用，通过主

观努力来弥补被动的客观形式中的不足，从而起到良好的参谋助手作用。 

    

  对领导的非确定性意图提建议要积极主动。领导意图是指领导对某一问

题的认识和解决这一问题的打算，秘书的工作就是要按照领导的意图去完成

领导交办的事项。领导意图的类型和表现形式是多种多样的，对于领导经过

思考、酝酿、已经确定了的意图，秘书要认真领会，坚决贯彻执行。领导的

非确定性意图，一般是领导的某些意向性想法、初步的打算，或在决策前的

思考和酝酿过程中已产生某种意见，尚未形成定见，这类意图具有可变的特

点。非确定性意图是领导意图形成的起点，确定性意图是领导意图形成的结

果。秘书的参谋作用，就在于协助领导将非确定性意图转化为确定性意图。

在这个转化过程中，就需要秘书发挥自己的“悟性”，准确领会领导意图，

积极主动参与领导确定性意图的形成。当领导萌发了某种意向，尚未形成成

熟的明确的意图时，秘书要根据这种意向信息，查找有关依据，论证有关论

点，辅助领导归纳、概括、阐发、补充意向性的想法，提出有关建议，欠深

刻的予以开掘，欠广泛的予以延伸，欠完整的予以充实，欠全面的予以完

善，使领导的非确定性意图形成确定性意图。同时要注意的是在向领导提议

的过程中，建议的可行性、科学性固然重要，而向领导提建议的态度、语气



也同样不容忽视，领导的个性千差万别，接受部属建议的程度也各不相同。

这些也需要秘书在具体工作中进行思考和领悟。 

    

  对领导的决策提意见要“见机行事”。领导决策一般都是经过深思熟

虑，认真酝酿过的，秘书必须动脑，机智、准确、迅速地加以领会。但是任

何决策都不是尽善尽美的，领导有时由于个人或其它方面的因素，会作出错

误的决策，在决策执行过程中也可能出现各种各样的新问题。面对这些情

况，秘书除了在充分调研、分析基础上向领导提供信息外，必要时还要对领

导的决策大胆提出自己的意见。提意见是要否定已经定型的决策的某一部分

或某些方面。因此，提意见的秘书必须谨慎行事，事先理顺思路，提意见时

态度谦逊，同时还要掌握时机，以取得最佳效果。首先，要选择提意见的适

当环境。一般地说，下属否定领导决定或决策的某部分，并提出更加明智的

方案，会使某些领导难堪甚至愠怒。因此，秘书决不能在大庭广众之下给领

导提意见。此外，提意见的场所也应注意，匆匆路遇不利于完善表达自己的

思想，人声嘈杂会影响谈话质量，站立讲话不如安静地坐着谈效果好。其

次，要看准领导心情愉悦的时机。秘书提意见之前必须留心领导的喜怒哀

乐，把握领导最佳心绪的契机。机会抓得准，事情就成功了一半。相反，如

果领导刚刚因为一件不愉快的事而怒气冲天．或者正巧因为几件难缠的事悬

而未决忙得焦头烂额，秘书此时不知深浅地去提意见，成功的机会极小，甚

至可能遭到冷遇。 

    

  理解领导不明确的暗示性意图要开动脑筋。领导意图有明示性意图和暗

示性意图。明示性意图比较容易理解和领会，而暗示性意图相对来说就难领

会了。暗示性意图一般蕴含在领导的书面材料和口头语言中，但更多时是不

闻其声，不见诸文字。因此，秘书必须随时随地地留心，勤于思考，并通过

经常与领导交流、接触，来观察学习领会领导的暗示性意图。准确迅速地领

会领导意图，是完成好领导交给的任务，做好工作的前提，但是有的领导思

维是粗线条、跨越式的，交待工作比较粗略，以至秘书对自己所接受的任务

感到有许多不明白的地方。遇到这种模糊不明的交待，秘书可以动动脑筋。

比如可以在不误事的情况下，在适当的时候，借讨论某一件事、某一观点入

手，自然而然地谈到自已要问的事情上，从而把领导的意图引出来。如果任

务比较紧，也可以找个借口去问领导其他事情，看看领导是否有空，是否情

绪好，然后委婉含蓄地把自己不明白的地方搞清楚。如果领导忙或情绪不

好，就只有凭借自己日常的工作经验和对领导整个的了解熟悉情况去分析，



或者向其他知情人侧面了解了。 

    

  向领导进言必须讲究方式方法。从一般意义上说，领导要比秘书高明，

秘书只是领导的助手和参谋。这种角色和能力的差别，决定了秘书对领导的

指令必须言听计从，坚决照办。但是在具体工作实践中，有的领导因学识水

平、技术水平、政策水平或个人素质等多方面因素的局限，有时会做出不适

当的决定。这时，秘书必须机智巧妙地力陈己见，向领导进言，以免领导的

不当决策失误造成损失。为了达到理想的进言效果，必须讲究方式方法。先

是真诚善意，向领导进言是要让领导有一个基本印象，认为你决不是自已要

达到某种私人目的，也不是有意要让领导出丑，而是真诚地协助领导把工作

搞好，是出于真诚的目的。有了这种感情上的认可，即使领导在深层心理有

拒绝采纳意见的倾向，他还是可能愿意坐下来听一听你的想法，有了良好的

开端，秘书的进言才有达到目的的可能。其次，为了尽量消除领导拒绝采纳

意见的心理倾向，在向领导进言之前应当先承认领导的决策性有合理的一

面，这一点不但不应该抹杀，而且应当重点提出。提出决策的合理性，应在

感情上附和了他，使他的态度有了改变的可能。再次，为了能让领导听进去

你的进言，可以不直接向领导提出全部意见，而是先从领导可能同意的某一

部分意见开始，一步一步进行，先易后难，各个说明，以达到进言的目的。 

    

  秘书良好的参谋“技巧”，是建立在秘书良好的综合素质基础之上的。

秘书的参谋“技巧”尽管显得抽象，但客观存在，它决定秘书工作质量和工

作效率，体现秘书的品质。秘书的参谋“技巧”要在社会实践中进行刻苦地

锻炼，才能不断得到培养与提高。 

            （作者单位：解放军西安政治学院） 
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