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，是秘书一项很重要的工作。上司乘车外出办事，如果秘书

不熟悉交通情况，不知道什么地方容易堵车，不知道什么时

候是车辆高峰期，不知道在哪个地方是单行线，就不能准确

计算出上司在路上所花的时间；你安排路上的时间多了，是

浪费上司的时间；你安排的时间不够，把上司搞得像去机场

赶飞机似的，还有可能因堵车而误事。但是，像北京的这样

的大都市，交通情况那么复杂，谁也不可能一下子把它们搞

清楚，所以，像熟悉北京市的公交情况这类常识，秘书不可

能像准备考托福那样，搞突击死记硬背；秘书的知识和经验

只有靠平时的积累。比如，你平时坐在出租车里，你就应该

留心哪个路口容易堵车，什么时候容易堵车，这样，在工作

中就心里有数。要想成为一个优秀的职业秘书，没有什么诀

窍，也没有什么捷径，除了向别人请教，就是自己多留心，

多积累；积累多了，悟性也就高了。 秘书的工作具体而繁杂

，从待人接物到给领导安排工作日程，如何作到恰到好处，

很大程度取决于秘书的经验；而这种经验又很难从教科书上

得到，因此，除了年纪大的同事言传身教，只有靠自己在实

际工作中去摸索和积累。秘书的工作不仅面宽，而且接触的

人多，从各部门到公司领导，从公司内部到外来客人，因此

，这也就给年轻的秘书积累经验创造了条件。在日常工作中

，只要处处做个有心人，学会观察周围的事，就会有收获。 

因此，作为秘书，你每做一件事，每接触一个人之后，都要



细想想，哪些把握好了分寸，哪些还有待改进；保持像海绵

一样的心态，通过这种日积月累，你的能力就会在无形中提

高。秘书大多年轻，在工作中容易出差错。但只要每次出差

错后认真反思，吸取教训，学到的东西反而会更多。因此，

只要坚持留心，常识和经验就会越积越丰富，进步也就会越
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