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多层次、多方位的对外合作交流的桥梁和纽带。在市场经济逐

步发展、竞争日益激烈的新形势下，接待工作已不再是简单的

迎来送往，而是关系到整个单位未来发展的一个关键环节，是

单位对外展现综合实力以寻求更大发展空间的重要途径。接

待工作做好了，可以增进客户对公司的了解，取得客户的认可

与依赖，赢得政府的政策倾斜。

接待工作是秘书日常工作中非常重要的一项内容。秘书

机构是单位的枢纽部门，联系内外、接待宾客是秘书的职责，

秘书如果能在接待工作中为客户提供热情、周到、优质、高效

的接待服务，非常有利于创树企业品牌，提升企业在外界的知

名度和美誉度。秘书学习和掌握茶文化，在敬茶的过程中，就

能根据客人的地域特点和个人爱好，选择客人喜欢的茶叶，以

娴熟的泡茶技艺给客人泡上几杯色香味俱全的茶饮，并以聊

家常的方式巧妙地跟客人说说所用茶叶的特点、如何选购茶

叶以及各种茶叶的保健知识等，在亲切的交谈中，给客户一种

宾至如归的感觉，为进一步的交流与合作奠定良好的基础。可

见，秘书要想做好接待工作，学习和掌握茶文化必不可少。

（二）饮茶品茗，有利于秘书的身心健康

随着信息化的发展以及中国经济进入新常态，社会不可

预测的因素越来越多，政府和企业面临的环境和形势也越来

越复杂，领导决策、协调和管理的难度也在不断加大。在这种

状况下，大量的信息工作随时会摆在秘书部门的工作案头，急

需秘书人员整理分析，再加上电话、传真、电子邮件以及撰写

文稿、组织会议、协调关系等各项工作，秘书的工作任务和工

作压力可想而知。

秘书经常饮茶不仅可以提神醒脑还可以缓解疲劳和释放

压力。据有关研究表明，茶叶中含有５％左右的生物碱，其主
要成分是咖啡碱，这种咖啡碱在泡茶时有 ８０％可溶进水中，
饮用后有兴奋神经中枢，促进新陈代谢，助消化，解油腻等功

能，因此，经常喝茶能帮助人们解除疲劳，提高劳动效率。此

外，茶文化是一种雅静、健康的文化，茶道中的 “清” “寂”

“廉”“美”“静”“俭”“洁”“性”等文化内涵，可以让秘

书学会如何在处理纷繁复杂的人际关系时平神宁意，排解烦

恼，处事不惊，进德修业。

（三）学习茶文化，有助于提高秘书的综合职业素质

秘书作为领导身边的参谋、助手，工作的特殊性决定了必

须具有良好的综合职业素质才能把工作做好。良好的综合素

质是秘书完成本职工作，将各项工作落到实处，促进社会各项

事业不断向前发展的重要保证。秘书人员要想在工作中占据

主动地位，不仅要有良好的职业道德素质、扎实的专业知识、

健康的心理素质，还要有宽广的视野、创新的思维和灵活应变

的能力。

茶文化博大精深，底蕴深厚，包罗万象，涉及面广，它是

中华民族高洁、清雅风格的体现，是艺术生活的结晶，每一种

茶都具有其独特的地理环境、文化背景、风俗习惯、历史故事

等。学习茶文化，对于秘书综合素质的提高大有裨益。首先，

通过学习可以不断拓宽视野，广泛涉猎各科知识，加强文化熏

陶，涵养人文底蕴，提升自己的中国传统文化修养。其次，茶

文化中的 “重德”“尚和”“崇俭”“贵真”等核心精神，充

满着智慧，不仅能给我们带来诸多启示，而且还有助于提高秘

书的职业道德素养和心理素质。再次，茶文化是秘书了解各地

百姓风土人情的一个窗口，从中可以了解到各地人士不同的风

俗习惯并洞察到地方百姓处事的态度和方法，有助于加强与客

户的沟通交流，不断提高处事能力和应变能力。此外，茶文化

也是一门独立的学科，有自己的学科体系。秘书学习茶文化知

识，了解和掌握一定的茶艺，还有助于提高生活品味及审美情

趣，从而不断提升业务服务水平。

（四）学习茶文化，有助于秘书构建和谐的人际关系

秘书工作中最让人最头疼的是协调沟通，处理关系。茶是

人际交往的润滑剂，它在人际交往的连接上具有其他媒介无法

比拟的优势。比如当客人来访，主人奉上一杯清茶，既礼貌周

到，又真诚朴实，能给会谈创造一个亲近、随和的良好氛围，

让社会交往活动变得有序、有章可循，同时也能增强人与人在

交往中的亲和力。一杯清香的好茶和一次温馨的交谈，有着明

显的情感效应和延伸效应。

以茶引言，以茶传情，容易给对方烙下别样的、深刻的印

象，为公务接待注入新的活力，在不断丰富接待文化的前提

下，提升接待档次，达到接待和宣传的双重目的。在接待过程

中，通过与各级、各类客户的接待服务接触，形成适宜企业发

展的良好市场环境和牢固的客户关系，即使合作没有成功，买

卖不成仁义在，和谐的人际关系也可以为下一次合作、发展其

他业务奠定坚实的基础。

了解茶文化，秘书还可以在宴请宾客时大展伸手，闲谈之

时，将故乡名茶一一道来，在泡茶敬客时，施展高雅的泡茶技

艺；去茶馆或陪同游览时，将名山名水与名诗名茶巧妙串联，

有利于赢得他人的尊敬，广交朋友，拓展有效的人际交往圈，

同时对于塑造、维持和创新企业形象也能起到不可低估的作

用。

可见，秘书生活与茶文化息息相关，不可分离。因此，在

秘书人才培养过程中要重视引入茶文化。

五、如何将茶文化引入秘书的职业教育

（一）开设茶文化必修课，普及茶文化知识

面向秘书专业学生开设 《茶艺与茶文化》必修课程，在

课程中将理论与实践相结合，用人类文化学、民俗学、社会

学、经济学等理论和方法，介绍茶文化历史、茶与人的健康、

茶道的形成与表现、茶的沏泡艺术、品饮艺术、人们的饮茶习

俗、饮茶趋势、茶与文学艺术的结缘、茶文化的发展等内容，

突出茶道艺术内容。

通过该课程的学习，让学生了解茶作为一种文化现象在中

·７１·


