
全国秘书事务所联盟 2021 所长会议记录 

 

时间：2021 年 4 月 22 日 12:30—13:30 

    地点：腾讯线上会议 

参与人员：全国高校秘书事务所联盟负责人彭斌、特邀

嘉宾永辉超市-HRBP 章芸迪、全国各高校秘书事务所所长 

会议议题： 

    1.行政岗位的职场规划与前景 

2.会议策划比赛，特等奖分享 

会议内容： 

永辉超市-HRBP 章芸迪：各位小伙伴大家中午好，我是

永辉超市-HRBP 章芸迪。目前负责永辉超市深圳区域的 16 家门

店的一个全盘人力的相关工作。今天也是非常有幸能够有这样

的机会和大家在线聊一下关于职业规划的话题。昨天在做这个

PPT 的我也斟酌了两个字，用“启程”这两个非常贴切的字，

相信屏幕上都是在学校的学生，所以对你们来说，很快就会有

应届生，都会面临到人生中选择的关口，所以相对来说呢，这

个代表了你们人生下个阶段的开始，有象征性，今天的话题跟

彭老师沟通过，我昨天在思考的时候觉得其实这是非常广义的

话题。因为相对来说，我觉得最初可能比如说刚出校园大家想



到的更多还是寻找一个工作的机会，那往后是职业的规划，再

到后期有些同学会去做自己事业的开拓。后期能够跟我们一些

生活上的有一些挂钩。会想我的人生达到怎样的一个高度、我

的人生状态和生活状态到社会的阶层、社会的资源又是怎样？

后期会衍生出很多的话题和思考点。因为时间关系，我就不做

多的延伸，从我个人的角度我认为应该先思考，需要先做规划，

这样后期才会走得更加顺畅。 

我这边了解到你们更多的是文秘专业。我觉得可能大家对

社会的接触层面可能比较单一的，因为不能面对面，所以互动

层面较少，更多是校园里面的老师，对社会的了解还是偏弱的。

所以对职业规划的前期的准备还是有必要的，这对于你们今后

的选择是非常重要的，这边我罗列了三个点。 

第一：行业发展趋势 

1.一定要把握住我们现在这个时代的优势，选择工作的话

我们还是需要了解行业发展的趋势的，整个岗位的话我们需要

知道一些。对于这个岗位现在处于怎样的发展？每个行业都有

许多细分，大家现在都在享受互联网红利的同时，有没有了解

过现在的发展趋势、商品结构等等有没有做过深入的了解，其

实这里面垂直细分类都是非常多的，经营模式、国内电商、软

件 IT 等等一系列能不能再深入的挖掘一些，你们才会更清晰一



点，比如说像在电子商务这一块，还分跨境和国内。大家都使

用过京东、淘宝等等一系列应用，其实相对应的你们能够有很

多的选择面，如果前期不做一个深入的准备，可能你们刚出去

社会踏得会比较不稳，甚至不知道怎样做一个适合自己的选择。 

2.结合自己的兴趣点，这样你开展工作才会比较开心。结

合行业发展的趋势，这样对于你结果的达成会容易一些，可以

通过公众号、公司的财报等都可以了解到。 

    第二： 公司类型和规模 

这个跟你们公司的环境和公司的状态都是有关系的。包括

说愿意在写字楼的更多的是一些商贸性和服务类的公司类型，

工贸一体是不是愿意接受流水线的形式？包括公司的发展阶段，

前期进去不要指望着一系列的体系带着你做，变化性较多，但

是这个对于喜欢挑战的同学是非常好的。这个层面可以去综合

考虑整个公司类型的综合规模，整个内部的一系列体系，比如

外企民营国企都有自己的个性。 

第三：组织架构和晋升路径 

这是非常重要的一个点，你的公司处于怎样的架构？你能

找到怎样的位置？这个相对来说是有影响的，前期面谈还是能

找到相关信息可以找到自己匹配的方向的。 



    前期第一步了解清楚，到后面的话，我觉得文秘专业的话，

可能初始阶段偏行政类比较多，每个公司的行政类型可能不同，

后期可能是人事岗。在小规模公司可能不会区别那么明显，在

大公司可能会明显一点，后期会慢慢凸现专业上限的一些东西。

我这边列举了人力资源的岗位后期发展，会比单独的行政岗位

更大一些，比如上市公司的总经理助理，这些对后期的综合素

质能力要求比较高，商务谈判等等一系列对于财务法务有一定

要求的。 

下面跟大家讲讲人力资源的架构： 

1.6 大模块：人力资源规划、招聘与配置、培训与开发、

绩效管理、薪酬福利管理、员工关系。 

    2.三支柱：COE：政策、流程、专业方案。HRBP：人才发展、

组织效能、组织文化。SSC：员工关系、薪酬福利。 

3.HR 多元化发展：(1) HR 岗位发展方向：人力资源战略咨

询顾问、OD 组织发展、TD/LD 人才学习发展、招聘运营、猎头、

企业文化建设、EAP、雇主品牌建设、HRIS （2） HR 岗位发展

阶段：专员、主管、HRM 人力资源经理、HRD 人力资源总监、CHO

首席人力资源官 

我这边给大家整理了一些词，这六个词也是我一直不断在

做的。 



第一：信息搜索。不管是找工作、职业规划等等一定是要

基于信息面才能做出来的。 

第二：不断尝试。前期我们一直不断在学习，发展面是很

广的，只有不断尝试才能知道，亲身体会才能出真知。 

第三：思路清晰。每走的每一步你都要知道自己在做什么？

你的目标是什么？你想要达到的效果是什么？ 

第四：乐观皮实。相对我会看中的是性格、抗压性等等，

不可能一直是一帆风顺的。毕竟工作中是不断解决方案的。 

第五：终身学习。 

第六：阶段复盘。短期给自己定制目标，阶段性的给自己

复盘，了解自己现在所做的事情的情况与结果。 

    总之还需要找准方向、投入时间。下面给大家介绍一下永

辉超市： 

（一）永辉超市简介 

永辉超市是中国大陆首批将生鲜农产品引进现代超市的流

通企业之一。1.营业额：2019 年全国门店营业收入达 848.77

亿元，增长率 20.36%。 2.经营业态：目前经营大卖场、社区

店、Mini 店、Bravo 永辉到家多种业态以满足不同用户的生活

需求。 3.门店数：目前覆盖 29 个省，布局 555 个市（区/县），



发展了 966 家 Brvao 超市（已签约未开门店 212 家）。 4.员工

数：目前有 12 万多名员工在永辉超市为用户提供服务。 

    （二）永辉历程：2010 年 12 月 15 日，永辉 A 股成功上市，

后期不断战略入股，不断经营自己的品牌等等一系列都做了战

略性的发展，2017 年加入了线上的业务，整个发展都是稳中求

新。 

    （三）1933 零售精英工程 

    这是公司 2010 年上市后成立的大学生培养专项，有公司股

票代码“601933”后四位命名。通过专业的培养体系，打造会

做生意、会带团队、会数据化经营的小店合伙人以及各级平台

管理人员。该项目使命：公司人才发展战略，满足快速扩张对

合伙人的需求。引进适合的大学生，搭建学习、创业平台，帮

助其成长与成功。目前已建立系统化、流程化、标准化 1933

大学生培养体系。已开展九届 35 期培训班，服务全国 28 个省

区。目前共计引进 5000 余名大学生，其中 1000 余名学员在公

司核心岗位任职。如果后期你们对我们感兴趣可以来找我们或

者找彭老师，整体的话就差不多是这样子。 

彭斌：您好!我想问一下就是永辉超市的这个 1933，文秘

学生进入可以做哪些行政岗位？行政岗位的具体内容有哪些？ 



    章芸迪：我们的发展方向针对更加偏向于门店的营运方

面中层管理方面的培养。前期的选拔可能不会去设置专业上限

的区分，只要你愿意往营运方面发展的话都是不错的。行政方

向的话针对门店有专门的行政岗。主要的是对内多家门店的基

础性的相关行政工作，对于超市的食品安全营运安全检查也会

归到行政岗去负责。在门店的人事工作主要是全盘偏多，后期

的发展方向可以往平台、三支柱的发展方向。 

    彭斌：好的，有没有同学想提问的？没有的话这个环节

先到这里，后续有问题的话告诉我后再汇总给章老师。接下来

下面的环节就是我们去年举办的会议策划方案的比赛，拿到优

秀冠军队伍的是深圳信息职业技术学院，请你们分享一下。 

会馨秘书事务所黎群燕：接下来我来给大家分享一下

关于这次策划案的分工。我们在实训时间完成的这次比赛，有

9 位同学进行材料背景的头脑风暴，再根据比赛的内容进行分

工，我们分了 7 个组，运算表、请柬、会议执行计划表、新闻

稿、线上工作的汇报等等，虽然分了小组，但还是相互去帮助，

遇到难题互相解决，在准备的过程中，我们遇到了以下三个问

题:                  

第一：协调问题。每个人都是独立的个体，每个人都有自

己的想法，这就需要有一个 leader，要有统筹全局的意识。 



第二：会议的预算。我们在做这个的时候没有过线下的购

买的经验的，我们不知道展板、海报的尺寸、价格问题等等对

很多物资的概念也不是很清楚，对于购买渠道，我们设计晚会

邀请戏剧社，但是关于劳务费不知道怎么去定夺？后面通过不

同的途径去了解这些东西，哪种场合需要哪种物资？去咨询长

辈、上网了解情况，其中特别有趣的地方是我们想在晚宴上邀

请话剧社，职业的表演人员劳务费都特别高。于是我们通过上

网了解到上海戏剧学院有戏剧社，通过学校的官网了解到他们

会经常外出去演出，可以用校企合作来到晚宴去表演，也省了

很多的预算。 

第三：会议议程。每一次我们会议议程的改变都会影响到

其他小组的进程。正所谓牵一发而动全身，很显然我们小组内

会出现争执，但是我们不会因为这个争执去停止工作，我们会

定期的开会，说清楚我们的会议议程发生了怎样的变化？大家

可以互相体谅、帮助。得到的最大的经验，就是我们自己在这

次的策划中得出的最大的收获，会议议程应该是要在完成到 80%

再定夺，这样就不会更多的影响到其他小组的工作。 

    彭老师：好的，因为今天时间关系，不再留互动的时间

下来了，对方案设计的有什么问题的话，我们留到 6 月 5 日进

行更多分享了解。到时候来湖南司法警官职业学院进行探讨，



还可以进一步的看到警官学生的风貌，今天的会议到此结束。

谢谢大家。 

     

     


