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新商务环境下涉外秘书面临的挑战研究
刘　琼

（湖南交通工程学院，湖南 衡阳 421001）

摘要：为了适应全球化经济的深入发展，对涉外秘书从业人员的职业素质培养提出了新的要求。本文先分析中国经济发展面

临的外部国际经济环境，探讨了新的商务环境下涉外秘书职业面临的挑成及其应具备的素质能力。
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目前，全球经济的一体化趋势越来越显著，各国之间的经

济壁垒不断破除，如何培养适合经济发展的高素质复合型人才，

已经成为高校聚焦的热点问题。作为一项具有国际化视野的工

作，如何在新环境的重重挑战下脱颖而出，积极做好外向型企

业的工作需求，成为本文重点探讨的内容。

一、新形势下当前国际经济环境分析

（一）新一轮产业结构调整和转移加快，国际分工新格局

正在形成

受国际投资的影响，原有的贸易主导型国际分工正在逐渐

转型，成为投资主导型分工。不仅形式有所变化，结构也在不

断深化。不论是产品的生产，还是零部件的具体加工，甚至到

产业链结构，都发生了巨大的转变。目前，技术的发展日新月

异，国际形势也是千变万化，发展中国家的经济情况已经吸取

了全球的瞩目，在这一经济形势下，不少新兴市场得到世界各

国青睐，尤其是经济潜力丰富、处于转型期的国家，不仅拓展

了世界市场的广度，而且提升了世界市场的深度。这也为不同

国家在国际分工中的深化提供了广阔空间。

（二）随着区域经济一体化的快速发展，区域内的分工和

竞争模式正在迅速变化

中国于 2002 年加入世界贸易组织，这对于经济发展的重

要性不言而喻，不仅最大限度维护了国家的合法权益，而且成

功搭建了我国与欧美发达国家深入合作的桥梁，同时也为经济

的后续转型奠定了基础。事实也的确如此，加入世界贸易组织

后，中国在建设自由贸易区的道路上越走越远，与不同国家、

地区合作建立自贸区，为经济发展注入了充足的活力。

2010 年，中国又主动出击，对东南亚国家抛出了橄榄枝，

与东南亚国家联盟建立了自贸区，此外还将合作的诚意延伸至

更广阔的地区地区，中国与非洲、智利、新西兰等地区与国家

之间的自由贸易区也正式启动，这些举动彰显了中国勇于开拓、

积极加入国际市场的决心，也表明了中国愿意接受挑战，抓好

经济机遇的态度，无疑彰显了大国风度、强国姿态。

（三）世界经济结构失衡给中国带来了经济风险和发展机

遇

2008年，全球经济遭遇了一场严重的危机。经济陷入低谷，

随后开始进入曲折的复苏之路。目前而言，全球经济贸易的增

长保持在一个合理范畴之内。

三、新商业环境下涉外秘书职业面临的挑战

涉外秘书，顾名思义，是在外资企业、涉外事业单位等担

任职务的秘书人员。秘书人员的工作非常多样，如展开调查分

析数据、处理公文等。作为一名具有国际化视野，具备国际化

精神的员工，必须具备与企业国际化相匹配的素养与能力。

（一）语言交际的挑战

具备扎实的语言素质，可以提高整个企业或单位在对外商

务交流中的内部形象，从而提高交易概率和效率。口语是人类

交流信息最直接的方式之一，最能体现其个人魅力。因此，提

高对外秘书的口语表达质量是关键之点。涉外秘书最基本的能

力就在于说一口流利的外语。此外还要注重书面语言的提升。

每种语言都有自己的特色，不仅在词汇方面具有专门性，而且

在语法方面也具有独特指出，在涉外交流时，务必注意使用地

道的外语。对一些专业术语以及语言背后所潜藏的文化内蕴必

须要探究清楚。

（二）非语言沟通的挑战

外交秘书的工作内容非常繁多，诸如涉外会议的安排、涉

外商务谈判等，所有这些任务都离不开跨文化交际的内韵。在

经济全球化的今天，跨文化交际已经成为一个无法置若罔闻的

重要层面。语言交际只是跨文化交际的一部分，除此之外，非

语言交际的作用也不容小觑，有时甚至比语言交际更为重要。

非语言行为是潜移默化地在某种特定文化环境中形成的。如果

非语言行为存在于截然不同的文化背景中，那么极有可能引起

冲突，这种冲突甚至会比语言引起的冲突更为严重，如果对这
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类冲突处理不恰当，有可能引起不可收拾的负面结果。这也提

醒每一个涉外工作从业者，对语言交际与非语言交际，不能厚

此薄彼，必须同等重视。总之，非语言交际的作用不能忽视，

涉外秘书有必要将其作用发挥出来。

（三）知识结构的挑战

为了更和谐地融入国际环境，外交秘书具备的第一能力是

专业理论能力，其次则是要对各国的风俗文化、法律法规、市

场规则等有所熟悉。如果企业在后续的发展过程中遭到了贸易

纠纷，企业管理者必须第一时间进行处理，不但要正视错误，

而且要最大限度挽回经济损失，积极维护企业的利益与国家的

尊严。除此之外，在信息技术占主导地位的当代，人们越来越

倾向于无纸化办公，所以，秘书必须要具备完善的、全面的信

息信息知识，如能够对文字和图纸进行编辑，能够制作并维护

企业的网页，能够精准地收集、处理信息，能够妥善地准备远

程会议，能够基本维护电子办公设备的正常运营等。

（四）职业道德的挑战

作为一名合格的涉外商务秘书，遵守法律、礼貌待人是基

本素质，此外还要顾全大局，严格遵守企业的规章制度，时刻

维护企业的整体利益。

四、外交秘书的素质与能力

综合考量到我国所面临的国际经济环境以及涉外秘书在具

体工作中遇到的挑战，为了有效提高涉外秘书的工作效果，笔

者认为可以从以下四个方面进行着手。

（一）培养良好的身心素质

众所周知，秘书的工作非常繁重，不仅任务多而且强度高，

特别是涉外企业秘书。他们的工作除了繁重之外，还有更多的

复杂性。因为他们更多地受到贸易伙伴带来的影响，工作时间

不稳定，而且工作的流程非常繁琐。他们面对的不是某一国家

的人或事，而是某几个国家的人或事，所以，如果没有强健的

身体素质以及强大的心理态度，他们很难完美地解决各种问题，

完成各项任务。

（二）加强外语综合应用能力的提高

外语能力是涉外行业员工的基本能力，是衡量其是否达

标的重要标准。在公司内部，涉外秘书是联通上级与下级的

桥梁，在公司外部，涉外秘书是连接自身企业与国外企业的

桥梁。所以在这一背景之下，良好的听、说、读、写能力以

及强大的咨询报告撰写能力等是对涉外秘书能力发展的内在

要求。

（三）注重礼仪，充分了解不同国家的文化差异和风俗习

惯

不同国家有不同的社交礼仪，涉外秘书除了要具备国际场

合所需要的基本礼仪之外，还要对来访者所属国家的礼仪特点

进行充分了解。对接待外宾过程中所涉及的各种礼仪细节进行

全面了解。如果碰到一些特殊形式，比如剪彩、交接等，必须

提前进行规划，不仅要弘扬我国的优秀文化，而且要对外宾进

行充分的尊重。

（四）严谨的法律意识和丰富的知识

涉外秘书职业的敏感性，使其必须要严格遵守国家的相关

法律，具体来说，不仅要对与行业相关的法律知识进行全方位

了解，而且要对公司的内部规章制度进行解读。除此之外，对

于国际贸易惯例以及规则也要深入学习，尤其要深入研究争端

解决机制，因为贸易争端是非常容易出现的问题，在遇到争端

是如何有效解决，是一个非常重要的素养。此外，在企业的决

策过程中，涉外秘书可以充分调动自己所学的法律知识，真正

履行自己的员工职责。
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