
秘书的职业生涯规划书 

   当初选文秘方向的时候也没有对这个专业多作考虑，就凭着自己

的直觉选的，更没有从它的就业情况加以分析，导致现在也是对文秘

这个专业不是非常了解，但是既然选择了，就要对其负责，努力提升

自己的专业知识，争取出身社会以后能对这类型的工作做得得心应

手，不至于被社会所淘汰。 

   如今都是大二的学生了，还有一年就步入社会这个大家庭了，突

然有一种顿悟的感觉，自己学的文秘专业，但却和很多不是学这个专

业的人一样，什么都不会，也什么都不了解，感觉自己就是浑浑噩噩

的在度过每一天每一周每一学期，对自己的未来是一片渺茫。我什么

也没有做过，我感到有一种压力迫使我为今后的人生道路做出事业的

选择，未来早已向我逼近，比我预期的要早得多。为了在今后竞争激

烈的社会中取得立足之地，未来靠自己去打拼，精彩的人生始于科学

规划，因此特为自己制定职业生涯规划。  

第一：自我认知 

    性格活泼开朗，乐于接受别人的意见和建议，虚心好学，坚强沉

着，顽强踏实，做事认真，有耐心，热心，对待事情认真负责，诚实

守信。这是在做文秘工作所必须具备的条件，但是人无完人，我也存

在很多的缺点，比如我年轻，缺乏社会经验，我还过度的不自信，有

时比较急躁，粗心大意，缺乏毅力，把事情想得过于理想化，遇到难



题手足无措。因此我必须得利用在校的这一年多时间，改正自己的不

足。 

第二：专业知识 

    因为选择，就必须对自己做出的选择负责，文秘专业是从事办公

类的工作，是协助领导处理政务及日常事务并为领导决策即实施提供

服务的人员的职业范畴，专业知识和基本技能涉及秘书写作、办公室

管理、公关礼仪、电脑速录、以及计算机操作技术等方面专业特色课

程！  

    文秘专业的职业特点：人数多，作用关键，综合水平要求高，服

务领导，信息全面，琐碎。 

    专业素质要求：外在形象和内在素质，既要能说会道，又要会办

文办事，既要上知天文，又要下知历史、地理；既要文韬武略，又要

善于具备处理各种复杂的人际关系，既要心理素质过硬，又要具备完

善的性格，既要具有一定的政治素质，又要具备奉献精神，甘当幕后

角色，在工作岗位上要求文明礼貌，爱岗敬业，诚实可靠，团结互助，

遵纪守法等基本素质。  

    第三：职业选择和目标  

根据我的自身条件、特点和我的兴趣和志向，我认为从事服务行业、

管理工作，如：外交人员、政治辅导员、教师、行政人员、秘书、办
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公室职员、档案管理人员、打字员等职业比较适合我，也是我今后的

职业发展方向。  

职业发展路线：文员——助理——部门主管——行政秘书——副总秘

书——董事会秘书  

 

    对于文秘专业，有的人或许对“秘书”这个词有些偏见，但在我

心中，秘书是一个成长得最快的职业，并且他可以在领导身边学到很

多为人处事的经验，避免自己在生活中多走一些弯路！在提升自己的

内涵方面也起到一定的作用！它可以作为终生职业，可以成为晋级的

阶梯，可以成为创业的起点！不论哪个职业只要你抱着积极的态度去

做，让它成为你成功的基石，我相信你就可以在那一行干出成绩！  

第四：发展规划 

1， 努力取得英语六级的证书，毕业以后去一家外企工作。 

2， 上大学期间不挂科，把大专的毕业证书拿到手，同时也争取

取得把自考本科毕业证。 

3， 合理利用课余时间，积极参加课外活动，提高自身的素质和

能力。 

4， 扎实地学好专业技能，同时，充分利用校内图书馆，网络资

源，扩展知识范围，制定合理的时间表，有效利用大学 3年
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的时间。打造自己的就业竞争力，选择适合自身发展的工作

岗位。  

5， 多做体育锻炼，保持身心健康。 

    俗话说，计划赶不上变化，计划固然好，但是太虚，因此要想实

现我所计划的那样，就必须付诸于行动，通过这次职业生涯规划，我

清楚地认识了自己，确立了自己的努力方向和职业定位，这样就可以

使自己保持平稳和正常的心态，按照目标和理想有条不紊，循序渐进

地努力。在此过程中，我们必须坚持信念，必须持之以恒，必须脚踏

实地！  

 

 

 

  

 

 


