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家大型广告公司为了庆祝公司成立十周年，计划届时举办一

个庆祝大会及大型招待会，邀请上级部门领导和各方客户出

席。并为此临时成立了一个筹备小组，公司办公室章主任是

筹备小组的负责人。章主任首先作出了大会的议程安排，并

对接待的各个环节进行分析，把接待人员分成如下几组：签

到组、贵宾接待组、一般来宾接待组、确定接待人数。然后

聘请专业的礼仪教师来对公司所有计划参与接待的人员进行

分组培训。最终这次活动举办得很成功。 点评：举办大型活

动，礼仪接待是很重要的工作。一定要有计划，有明确的组

织分工。实现的培训也是必要的。因为公司员工对于专门的

接待礼仪不一定都熟悉。 案例二 一次某公司秘书李默代表他

的上司去机场迎接外地一家公司的考察团。见面之后，李默

安排对方代表团团长坐在小轿车的右后座，可是团长不干，

他自己拉开前面的车门，做到了司机的身边。李默觉得很为

难。按照礼节的规矩，领导应该坐在小轿车的右后座，那个

座位既方便上下车，又比较安全。可是让客人再站起来挪到

后面也似乎不合适。 点评：确实有些人喜欢坐在前排副驾驶

座，遇到这样的情况，秘书可以灵活处理，不必非让客人挪

动，只需提醒客人系上安全带即可。提醒司机要加倍小心，

掌握好速度，不可太快。 案例三 著名作家张洁在她的长篇小

说《只有一个太阳》中，描写了我国一个代表团在出国访问

时的种种让人哭笑不得的言行举止，其中一段写邀请国的一



个科学院院长在他祖传的古堡里请客，不学无术的代表团团

长、副团长以及秘书因为没有丝毫文化修养，丢尽人格而不

自知。 点评：作家批评我们某些国民的无知以及修养上的粗

俗，说明有些人在交往中缺少对人的尊重与自尊。从根本上

说，讲究各种礼节的目的是为了让每个人都得到尊敬，让每

个参与者都感到愉快。 案例四 某公司秘书赵倩陪同来访客人

观看文艺节目的时候，没有关闭自己的手机，她只是把手机

调到“振动”模式，她怕上司有急事找她。结果演出中真的

来了两次电话。赵倩赶快接通电话，她尽量用小声说话。但

是当她挂断电话时，前排的观众还是回过头来瞪了她一眼。 

点评：赵倩的举动还是有问题，尽管把电话调到了“振动”

模式，但是接电话确实也会影响到周围的观众。赵倩可以等

看完演出或中场休息时再处理电话的问题；实在怕误事，可

以发短信。来源于百考试题案例五 秘书王琳今天来得比往日

都早，她准备利用公司许总出差之际为许总归来后创造一个

舒适温馨的工作环境。 她打开窗帘，打开空调，调节好办公

室的温度、湿度。之后将窗台、办公桌、电脑⋯⋯凡目光可

及的地方都细细的擦过；饮水机里的水不多了，应该和送水

公司联系一下，储备的办公日用品也应该再补充；应该再去

买点书法绘画之类的物品装饰一下墙面⋯⋯她想好好美化这

里的办公环境，不仅给许总，也要给来访的公司内外的客人

一个良好的印象。 点评：在企业中，秘书可能与上司在一个

办公室，也可能自己拥有一个办公室。秘书应该重视对办公

室的设计、布局、布置及工作环境的美化。环境美化主要是

指工作场所选择适当，布局合理，布置现代化，既适应工作

的需要，又有益于工作人员的身体健康。 案例六 天地公司秘



书钟苗下午发现接待区通往门口的通道上堆放了很多销售部

的空纸箱，钟苗是这样处理的：立即向行政主管报告，得到

马上清理的指示；参加清理工作，确保接待区到门口的过道

通畅。 点评：秘书人员必须树立安全意识，在工作中要善于

发现安全隐患并及时上报，否则，一旦疏忽大意，就会造成

不堪设想的后果。 案例七 红光公司的员工张某找到建雄公司

经理助理王某，称他有一笔好买卖，但他是个人，不如公司

签合同方便，想借用建雄公司的名义，让王某给他出具一张

建雄公司的业务介绍信，等合同签完后就还给建雄公司，并

给王某一万元报酬，王某应允后，张某利用从建雄公司借用

的业务介绍信及印章，以建雄公司业务经理的身份和建雄公

司的名义与大华公司签订了一份钢材购销合同，骗取了大华

公司价值一百万元的钢材。张某将钢材卖掉后，携款潜逃。 

点评：根据最高人民法院《关于在审理经济纠纷案件中涉及

经济犯罪嫌疑若干问题的规定》中的规定，个人借用单位的

业务介绍信、合同专用章或盖有公章的空白合同书，以出借

单位名义签订经济合同，骗取财务归个人占有、使用、处分

或进行其他犯罪活动，给对方造成经济损失构成犯罪的，除

依法追究借用人的刑事犯罪外，出借业务介绍信、合同专用

章或盖有公章的空白合同书的单位，依法应当承担赔偿责任

。 案例八 某公司决定于某月某日召开了一次重要会议，公司

主要领导制定公司的C领导一定要参加。交办此事的一位办

公室负责人还特别交代，要提前发通知，以便于C领导预先

安排工作。值班人员马上将开会的时间、地点、内容、要求

通知到C领导的秘书，并要他及时向上汇报。但到开会的前

一天，C领导有事与主要领导通电话，电话中C领导说：“没



有接到通知，我已经安排明天有几十个人参加的会，怎么办

？”那位主要领导马上找通知的值班室查问，经查实，某月

某日某时已通知到C领导的秘书。为什么会出现这个问题？

关键在哪里？ 经过与C领导的秘书核实后，秘书承认已接到

会议通知，但没有按要求立即报告，后来忘记了，造成两会

冲突。最后服从公司的安排，取消了C领导安排的会议。 点

评：作为一名专职秘书，虽然工作繁忙，如果安排好的话还

是可以避免失误的，就是说办事情要有主次、缓急之分，领

导再三嘱咐要办的，应属于重要的，紧急的，要及时办理。

如果C领导的秘书能注意到这方面，立即报告，就不会出现

两会冲突的事情。 F8F8" 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


