文秘写作的重要性
文秘写作的重要性第1篇
一、可以有效提升秘书的写作能力
写作能力是一个秘书的核心能力，写作能力的高低直接决定了一个秘书水平的高低，而文学修养又是提升秘书写作能力的关键。文学修养决定着秘书人员写作的深度和感染力。秘书的文学素养，即秘书的文学理论、文学创作和文学鉴赏等方面的知识掌握程度和实际运用能力。秘书认识事物的深度受到其文学修养水平的影响，而认识事物的深度则会影响其具体的文字操作能力的高低，影响写作质量。文学修养的高低反映文书写作审美意识的强弱。公文写作要求基本的深刻、到位外，写得规范、精彩也是必须的。在一定意义上来说，秘书公文要写得好必须要具有很强的审美能力，而要具有很强的审美能力和具有较高的文学修养又是分不开的。文学修养同样影响着写作效率。秘书每天都离不开大量的文字工作，离不开写作，小到电话记录、请示、工作反馈，大到年度工作总结、来年工作计划等，起草写作无时不在，无处不在。所以，写作对于秘书来说是“家常菜”。如果缺乏较高的写作能力和文学修养，写作起来要么内容空洞、平淡无味，要么语句不通、表达不畅，就像一潭死水一样，毫无创新精神可言。
二、有助于提升个人的外在气质
“人看衣服马看鞍”，这句古语说明了外在形象对于一个人的重要性，而笔者认为，一个秘书的外在气质离不开自身的文学修养。具备一定的文学修养可以全方位提升秘书个人的外在气质，从言语、谈吐再到做事方式和风格等。而这其中，显然说话艺术是比较关键的。秘书的工作又具有上传下达的特点，起着桥梁式的沟通作用，说话艺术的提高自然就显得非常重要了。秘书在与人沟通时，就要懂得在不同的场合选择不同的言语措辞，懂得根据不同的交流对象不同的表达方式，也要懂得根据不同的沟通内容来确定不同的沟通形式，如委婉式、直截了当式、赞誉式、迂回式等。而文学作品的熏陶和积淀，会在表达时自然地流露出来，表现出说话是有条理有文采的，还是思维混乱的;表达是幽默含蓄的，还是直截了当的;谈吐是优雅的，还是尖酸刻薄的;是具有亲和力的，还是态度冷漠拒人千里之外的;是团结合作的，还是自私小气的等等。所以，秘书必须重视“腹有诗书气自华”所指，也就是说文学作品对性格、气质以及处事的态度的影响是不能小看甚至不能忽略的。加强文学修养，秘书的思维能力才能得到更好的锻炼，才能更好地提高说话艺术。
三、有利于妥善处理各种人际关系
秘书在一个团体里面常常扮演着“纽带”的作用，因而具备一定文学修养的秘书会更加妥善处理团体里面复杂的人际关系。文学修养在处理人际关系方面发挥着很大的作用。一方面，较高的文学修养有利于秘书更好地处理各种各样复杂的人际关系，使工作氛围更融洽愉悦，工作效率提高，达到领导层和普通工作人员双方关系的和谐。另一方面，较高的文学修养有利于秘书在处理人际关系时更能做到有礼、平和、诚信、大度，在人际相处中更懂得运用倾听、赞美等表达技巧，更能善解人意、勇担责任。
文秘写作的重要性第2篇
一、多读书，读好书
读书是提升秘书文学修养最主要的途径，“书中自有颜如玉”、“书中自有黄金屋”。多读书，读好书对于一个秘书来说十分重要，读书不仅求量，更要求质。读一本好书可以影响一个人的一生，读一本坏书也可以毁了一个人的一生。多读书是基础，多好书是基础之上层次的提高。一个秘书可以多读些国内外文学名著，笔者整理了一些在笔者看来比较适合秘书读的好书：海伦・凯勒的《假如给我三天光明》、斯宾塞・约翰逊的《谁动了我的奶酪》、亨德里克・威廉・房龙的《宽容》、切丽・卡特・斯考特的《假如爱情是有戏，这就是规则》、沈从文的《湘行散记》、梁晓声的《人生真相》、伊沙多拉・邓肯的《我的爱我的自有》、黎阳的《何处是归程》、玛格丽特・米切尔的《飘》、夏洛特・勃朗特的《简・爱》、中国四大古典名著等作品。
二、多种渠道提升文学修养
除了多读书，读好书之外，还有很多渠道可以提升秘书的文学修养，通过电脑、电视、期刊、杂志和报纸等多种媒介都可以有效提升秘书的文学修养。不过，一个称职的秘书会有自己的鉴别与文学相关内容的标准，并根据自身的实际情况来选择提升文学修养的途径和内容，达到事半功倍的效果。当然，领导的影响力对于秘书来说是实实在在的存在，秘书应该多汲取领导身上的长处，继续提升自身的文学修养。
　　文学修养对于一个秘书来说看似不然，实则从它可以判别出一个秘书是否在合格的基础上拥有更多的让人信服的东西。而我国目前的秘书队伍人员素质参差不齐，毫无疑问，提升秘书个人和秘书整体的文学修养一个长期的任务，不能期待一朝一夕，唯有通过多种途径和渠道来努力实现。
