男性还是女性更适合文秘写作
男性还是女性更适合文秘写作
一：秘书职业现状以及构成现状的原因
当前社会，我国秘书工作还没有一个清楚的定位，在周争艳、王静的文章中指出秘书工作的界限不清，在党政机关和企事业单位中，秘书的职业没有清楚的界限，端茶倒水可以，整理文件可以，辅助决策也可以，同时，秘书工作对服务范围没有明确规定，还有一部分人认为秘书这一职业只是吃“青春饭”的职业，并没有给这个职业相应的尊重。而且，在秘书工作中具有两种明显的问题，其一是唯唯诺诺，依附感极强，没有起到参谋作用。其二是狐假虎威，过分夸大自己的作用，俨然已“领导”自居，这也是我国秘书职业的重要问题。
　　（一）我国女性秘书的职业现状及其原因
改革开放以来，女性秘书占这一职业的重心，大多数女性会考虑这一职业并且从事这一职业，秘书的工作是辅助领导决策，帮助领导处理日常事务，总的来说，这一职业是相对轻松简单的，对脑力要求较高，工作时间固定，对于大对数女性来说，是比较容易胜任容易接受的工作，2003年,四川省委办公厅发布过两份针对领导干部身边工作人员的文件,其中“男领导不能配女秘书”的规定,曾引起广泛关注和争论。随着社会的发展，人们对这一问题越来越重视，同时随着男老板和女性秘书两者之间的不良问题出现的频率越来越高，人们对这一职业的女性偏见也越来越大，女性秘书的工作遭来更多非议，女性秘书的工作的现状不明朗，工作不能很好地开展和进行。具体原因是以下几点：首先，《秘书的职业特征及发展趋势》中指出，由于秘书这一职业界定不明显，所以一部分人认为秘书这一职业在人们心中是吃“青春饭”的，大多数女性更加适合这份“轻松”工作，久而久之，形成了职业刻板印象。职业性别刻板印象是人类社会发展到一定阶段的产物，是人们对男性、女性分别从事某种职业的一种先入之见，一经形成便很难改变。而秘书职业更是被这一刻板印象深刻影响，因此，女性秘书从事这一职业越来越常见。其次，社会公认的是，大多数女性是比男性细心认真的，在处理事物的过程中更加的全面，更加的有条理，女性的这一特点符合秘书职业要求，作为秘书，必须能够认真负责细心谨慎的完成领导交代的任务。最后也是影响秘书工作最深刻的，就是当前秘书行业出现的社会问题，小部分秘书与男领导之间会有不良问题，会有一些过分的举动，导致人们对秘书这一职业产生偏见，女性秘书遭来非议，致使女性秘书的工作不能很好地开展。
　　（二）我国男性秘书的职业现状及其原因
在我国党政机关中，有大量的男性秘书，男性甚至占大多数，但是随着职业刻板印象的产生，以及改革开放后秘书行业的变化，男性秘书的发展空间受到限制，秘书职业已经背离男性化，男性秘书面对的竞争越来越大，这是男性秘书当前的职业现状。总结探究以下几点原因：第一，是男性自身原因决定的，吴美在期刊《秘书》中有一篇文章，题目为《职业性别刻板印象与男秘书的生存空间》指出男性对自己的期望较高，认为自己应该承担更高难度的工作
，认为自己适合高权利的工作，秘书工作就是简单的办文办事，职位低，没有权利，不想去从事这一职业，他们更加倾向于挑战性强的职业。第二，由于人们的心理诱导和秘书女性职业化的原因，导致人们认为女性更加适合秘书行业，大多数男性不会选择这一职业，总觉得这份工作不适合男性，甚至会认为从事这一职业的男性都是可笑的，这也是秘书职业的一个大问题。第三，对秘书这一职业没有清晰的认知，总觉得秘书这一行业是服务性的，不适合自己，导致秘书行业男性罕见，这也是一个重要原因。第四，大众传媒的诱导，在影视中，秘书通常都是女性，也就是人们所说的“花瓶”，这种“脸谱化”的职业塑造，使人们产生对这一职业的性别产生偏颇。
总而言之，社会传统思想的影响，人们的思想保守，还有部分秘书人员没有树立正确的价值观，更重要的是人们对秘书职业没有一个清楚的理解和认识，对秘书职业不能有明确的界定，都是导致秘书职业现状的原因。
二：分析性别差异对秘书职业的影响
自古以来，性别差异体现在生理、生活、工作各个方面。当代社会，男女平等的思想早已深入人心，同工同酬的职业观念与要求也越来越受到关注，但性别差异仍然会对秘书工作产生不同的影响。王顺善在期刊《品牌月》中有一篇论文题目是《浅谈性别差异对秘书工作的影响》就是对男性和女性进行差异探究，具体从思维方式，心理形式，行为模式等方面分析，探究秘书性别对秘书职场的影响。而龙志鹤的《秘书性别刍议》也根据秘书性别的心理差异，思维差异，语言行为差异等方面进行阐述，能够让人了解性别差异，对秘书职场工作的发展有着积极作用。
　　（一）思维方式差异
男性与女性在思考问题的方式上存在差异。王顺善指出女性通常较为感性，对事物的理解力不如男性深入和全面，男性通常较为理性，有较强的逻辑推理和演绎归纳能力，对事物的理解力也更深入更直观，男性的独立思维是其从事秘书工作的最大优势，，男性的逻辑思维与理性思维能力较强，能够看透问题的本质，不容易受到外界干扰，善于在具体问题中寻找最恰当的处理方式，尤其在处理突发事件的时候，其逻辑分析能力和理解力更强，判断和抉择时也更干净利落和果断。女性一般更关注细节，容易因小失大，把握不住整体框架。而男性则善于独立思考，注重从全局把握问题方向，一般来说，女秘书多严谨细致，男秘书对细节的关注度不够，易出现疏漏。在考虑问题的过程中女性大多考虑的比较浅显，只注重当前问题的解决，没有长远的眼光，男性虽然眼光长远，但处理问题缺乏耐心，对问题的考虑不够全面，这是由于男女思维差异决定的。
　　（二）心理形式差异
心理形式差异的出现往往由于两性性格的差异。王顺善的文章中指出男秘书自信心更强。女秘书对领导下达的任务常较忧虑，往往低估自己的能力，相比之下，男秘书显得更加自信，并努力达到最好。秘书工作本身要求细致周到的考虑事情，女秘书能一方面关注事情的进展，另一方面关注领导的情绪与态度的变化，及时提供领导决策等行动的需要。对权利的需求差异不同，一般秘书的升迁机会较多，但是，由于男性往往对自己的期望更高，他们想拥有更高的权利。因此，有时有些男秘书为了获取更多权力会不择手段，通过更多的渠道获得自己想要到达的权利，有时会不利于组织的团结和稳定发展。而女秘书一般对权利需求和利益的渴望度较弱，这也是由于她们自身的心理决定的，她们的存在更有利于组织的稳定和团结，更加有利于组织的健康积极发展。
　　（三）行为模式差异
王顺善的文章中指出，思维的差异通常导致行为的差异，女性不像男性拥有较大的权利欲，绝大多数女性更愿意且更适合从事一些较为简单的轻松的工作，愿意权利小点，但是工作轻松点。而男性更愿意从事复杂多变的、富于挑战性的工作。男秘书在对外沟通与联络、事务调查安排等方面更有兴趣且做的更好，因为男性秘书往往更加具有更高的追求。而且从事秘书工作的人员必须要管好自己的嘴，许多女秘书常常闲言碎语，有时给组织带来不好的影响，男性通常语言较少，秘书工作要求说话须保持谨慎，在这方面，男性通常比女性做的好，男性通常更能够保守组织秘密，但是女性通常这方面较弱。
　　（四）思维品质差异
龙之鹤的文章中对思维品质进行了阐释，文章指出女性有较强的记忆能力,善于形象思维,富于想象力,但思维的灵活性不够,理解力较差，与社会不能很好地接轨，思想相对保守，不能灵活的处理组织危机;相反男性更善于抽象思维,长于判断和推理,有较强的演绎、归纳能力,思维的灵活性较强,理解力较强。所以,男秘书做事脑子更冷静、更富有条理而且更果断,很少优柔寡断、拖泥带水,这是女秘书难以企及的。但是，任何事情都是有尺度的，一旦男性越过了尺度，更加容易弄巧成拙。
　　（五）语言行为差异
在语言风格上，女性比男性占优势，女性的言语含蓄自然，态度温和，能够较好的处理人际关系，而男性直来直去，态度强硬，容易让人反感，不利于工作的开展。但是在办事风格上，男性是相对占优势的。女性在处理问题的过程中，注重细节，考虑全面，能够把危机处理的相对圆滑，但是由于女性秘书缺乏胆识和独到的见解，有时候会耽误处理危机的最佳时机，给组织工作带来不必要的麻烦。男性在处理问题时特立独行，有自己独到的见解和想法，处理问题一针见血，能够在最短的时间解决问题，解决危机，但是男性秘书往往注重解决当前危机，忽视了细节，有时会带来其他问题，不利于组织的发展。
三：女性秘书在秘书工作的优劣势
　　（一）女性秘书在工作中的优势
秘书工作的特点是综合性、服务性、程序性、参谋性。秘书工作是一个相对轻松，舒适的工作职位，而且社会地位、待遇适中。这些要素使秘书职业看起来成为比较适合女性的特点，因此成为青年知识女性理想职位之一，也成为许多公司企业招聘秘书也限于女性的主要着眼点。女性秘书具有性格优势。女性的性格沉稳，细心，认真，相对于男性而言，女性更加温文尔雅，态度温和，是一种天然的“母性”，更加容易给人信任感和放松感，更加容易促进领导决策的推进，在协调人际关系的时候拥有更大的优势。同时女性心思细腻，在处理日常事务的时候，考虑的比较全面，能够搜索更全的信息。女性直觉比男性敏感，可以使女性感受到男性感觉不到的信息，甚至可以从人们的语言、表情、举止、气氛中捕捉到信息，加上耐心细致的特点，使女性更适合信息收集和整理的工作；具有性别优势。女秘书的性别身份更易和领导相处社会上处于决策层、管理层的高层人员以男性或具有男性性格特点的女性为主，他们往往需要女性秘书。大多数女性对权力的需求没有男性强，不会给领导一种竞争感和压迫感，女性秘书既可以作为温顺、耐心、细致、踏实的工作助手，又可以得到情绪上的慰藉和生活上的照顾，给领导的压力较小同时由于两性思维方式、办事风格和心理状态的差异，使女性的感性化与男性的理性化可以形成互补，使男上司或男性性格特点的女上司更倾向于女性秘书；女秘书具有思维优势。女性在思维空间，信息技术方面略逊与男性，但是在语言运用，逻辑严谨方面优于男性，女性在日常工作中，注重与人交往，处理问题更加圆滑，可以考虑日常事务的方方面面，而且耐心是秘书工作者十分重要的特点，在组织工作中会遇到形形色色的人，在对待任何人的时候都应当具备足够耐心，有利于组织工作开展；同时要注意女性秘书的语言优势。在语言风格上，女性比男性占优势，女性的言语含蓄自然，态度温和，能够较好的处理人际关系，而男性直来直去，态度强硬，容易让人反感，不利于工作的开展。
　　(二)女性秘书在工作中的劣势
女性秘书的生理劣势。女性由于生理上的原因，会有一些特殊情况，女性秘书在这种情况下，处理领导布置的任务就没有男性得心应手；女性秘书的心理劣势。王顺善的文章中指出。相对于男性来说，女性在权力欲望面前不如男性，这就导致了女性在自信方面不如男性。首先，在遇到难度较大的问题中，整体女性的表现是畏首畏尾的，任务的完成度不高。其次，女性对于权利的渴望没有男性大，她们的追求目标比较容易达到，因此，对自己的要求相对较低，这也是女性的弊端。最后，女性的心思过于缜密，考虑的太多也不利于领导决策的传达，不利于工作的开展。
四：男性秘书在秘书工作的优劣势
　　（一）男性秘书在工作中的优势
虽然现今社会中秘书职业呈现出以女性为主的态势，但并不能因此否定男秘书存在的价值，随着社会的发展和企业竞争的加剧，秘书工作越来越受到重视。秘书已经不再是以前人们眼里“端茶递水”的角色，而日渐成为参与管理的特殊助手。他们不仅要熟练掌握办公室工作技巧，还要以实际行动显示主动性和判断力，并在权力范围内作出决定。在此情形下，男秘书的生存空间体现于几个方面的性别优势：男性秘书的心理优势。由于男性对于职位追求高，对权力的追求较大，因此男性对自己的要求高，在处理问题的过程中会更加果断和自信，不会让自己出现任何纰漏，会更加严格的要求自己，让工作尽量做到最好，在这点上，男性是强于女性的。而且男性的抗压能力比女性强得多，在工作压力大工作任务繁重时，男性会更快的调整心态，更快的投入到工作中去，有利于工作快速的开展和推进；男性秘书的逻辑优势。整体来看，理性思维和逻辑判断力是男性的突出特点，男性看问题常是透过现象看本质，思维缜密，顾虑周全，不易受外界的干扰和影响，善于在具体的事务中寻求最恰当的处理方案，在独立处理好工作方面具有强于女性的优势，特别在突发事件处理方面，其理性和逻辑分析能力对上司的帮助更大。而且男性秘书在考虑问题的时候，更加长远，能够给领导起到更好辅助作用;男性秘书的保密优势。秘书工作要求秘书人员必须严守组织秘密，维护组织发展。一般来说，女性的言语较多与男性，男人的闲言碎语永远比女人少，这是公认的。女性在言语交谈中不经意就会泄露组织机密，给组织带来危害。而大多数男性是不喜欢较多言语的，不会多说，多谈，保护了组织机密，有利于组织工作的安全。
　　（二）男性秘书在工作中的劣势
大多数男性也有其自身的一些劣势，这是不可避免的，首先，男性秘书的性别劣势。大多数决策层或领导层是男性或者是具有男性性格的女性，在与秘书相处的过程中，他们大多数会选择女性，因为女性的性格温顺，利他性强，能够做遵循领导的意图，并且有极强的服从性，在日常事务更加细心耐心，而且能够观察细微，清楚领导需要什么，关怀领导。而男性由于天生对权利的渴望，可能在日常工作中给领导带来压力，与领导产生冲突，和领导容易产生芥蒂，因此，大多数领导者在选择秘书的同时，会优待女性；其次，男性秘书的行为劣势。相对于女性来说，男性的行为会更加粗犷，在处理日常事务中不拘小节，大大咧咧，没有注重细节，很容易引起别人反感，当别人开始产生厌烦反感情绪，秘书工作就不好开展，秘书的工作就不好展开，这是秘书工作的一大劣势。男性秘书在实际的工作中一般亲和力弱于女性，语言表达和交流能力较女性要差一些；男性秘书与女性秘书相比，对繁杂琐碎的工作的耐心和细致认真程度稍弱；最后，男性秘书的性格劣势。男性生性是比较傲慢自负的，男性秘书在工作中养成了辅佐上司的习惯，这种习惯在生活中有时会演化成“服从者”或者“独断者”这两种不同的角色倾向；有时男性秘书会过于夸大自己的职权，“狐假虎威”，不能摆正自己的位置，同时由于男性秘书因工作中常常代表领导机关或领导者联系工作，容易习惯于被尊重，表现欲较强，甚至过于张扬，过于自负，不能很好的完成日常工作。
五：如何做好秘书工作
首先，从事秘书工作的人员必须要通过专业的学习，要具备专业素养和专业技术，俗话说“术业有专攻”，要想成为一个合格的秘书，必须要有专业的知识，在遇到问题时有丰富的经验，处惊不变，沉着应对，处理事务得心应手，这是一个秘书人员最基本的要求。第二，与时俱进，开拓创新。了解社会趋势，在领导进行决策的过程中，能够帮助领导把握社会发展趋势，进行正确的组织决策。同时，随着社会的发展，科技的进步，运用智能产品已经成为秘书人员的时代要求，作为一个秘书应该及时补短板，努力学习现代化产品，提高工作效率，在处理日常事务能够更加便捷，以发展的眼光看待问题，不断完善自身。第三，培养保密意识。俗话说“说着无意，听者有心”，作为秘书一定要注重自己这方面的问题。保护组织机密是秘书人员的重要职业要求。切记，少说话多做事，要时刻为自己的组织保密，维护组织的安全。第四，培养自己的逻辑思维。秘书人员要，多发现，多思考，要不断地提出问题并解决问题，同时还要注重培养自己的创造性思维，提高多角度。反向解决问题的能力。第五，培养自己的抗压能力。秘书人员要时刻保持平和的心态，不能被情绪左右，一个良好的秘书，应该是沉稳冷静的，喜怒无常的人是不能做好秘书工作的，在遇到压力的时候，要将压力转化为动力，不断地激励自己，相信自己能够解决各种工作问题，要有足够的信心和恒心。第六，学会倾听，要始终记住，秘书的职业是辅助性的，所以，男性秘书应该明白自己的位置，不能喧宾夺主，要多听从领导意见，要克服自以为是的毛病。能够较好的服从领导的指令，能够有着清晰的头脑，对领导的工作起着辅助性作用，不能唯唯诺诺，也不能狐假虎威，干好自己的本职工作，认清自己的地位，积极努力的帮助领导，完成工作。第七，培养自己的耐心。秘书工作是一个特别需要耐心的工作，在与人交往的过程中一定不能急躁，要心平气和，而且要懂得换位思考，大多数男性都有这方面的问题，与人不能良好沟通，易产生情绪，让别人信任你，以后的工作才能更好的展开。第八，秘书工作人员必须掌握英语还有计算机知识，这是不可缺少的技能，作为秘书人员，是辅助领导完成工作的重要人员，在领导工作中，必然会遇到外籍公司，这时，秘书的英语水平就显得十分重要，能够帮助领导翻译，完成工作。而且，秘书工作者应该具备一定的写作水平，能够清楚的表达领导的意图，具有一定的办事能力，将领导意图传达下去，并且监督实施，这才是一个合格的秘书。
六：结论
，当今社会，秘书这一职业在职场工作中的作用日趋重要，研究秘书问题也成为秘书工作的重要课题，本文研究秘书性别对秘书工作的影响，通过对男性和女性的心理，生理，处事风格等方面进行对比，有利于秘书工作的发展和进步，在秘书工作中不能有性别歧视，不能用固有的思想看待这一行业的人员，不论男性秘书还是女性秘书，都应该努力学好专业知识，相互学习和发展，利用两性自身的优势，协调分配，相互配合，取长补短，做好秘书工作，妥善处理秘书和领导的关系，积极促进这一行业的发展，促进秘书行业更长远的发展。
