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E4_B8_9A_E7_A7_98_E4_c39_450664.htm 1.职业秘书穿着要得

体。衣着不应当有一点点的不得体，过短的衬衫、透明的衣

服都表明你不够职业化。测试方法:在你早晨上班走出家门之

前，在桌子前把胳膊放在桌面上坐一坐，摸摸后腰看你露不

露出身体。 2.职业秘书上班忌讳迟到。即便经理什么也不说

，也不代表他并不在乎你迟到。因此要尽量遵守时间，最好

能比规定时间提前15分钟到达办公室。 3.职业秘书不要言语

过多。与同事之间保持亲密是很明智的，但是不要在上班的

时间过多聊天。言语过多不但表明你没事儿可做，还会耽误

别人的工作进度。 4.职业秘书性格不能孤僻。逃避面对面的

交流会把你和其他可以信任的人隔绝开来。每天都在办公室

里走一圈向大家问个好，比你什么事情都通过Email或电脑公
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