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_BA_AB_E6_88_90_E5_c39_56301.htm 问：身为秘书的我，应

该如何为忙碌的老板过滤电话呢？ 答：首先，不要先问对方

是谁？再告诉他，他要找的人现在不在或不方便接电话。这

样才不会让对方有被躲电话的感觉。如果被找的人真的不在

就说不在，正在开会就说在开会；或是会客中、或是不在位

置上、或是不方便接电话，问对方可否请他回电？并告之对

方方便回电的时间。总之，说出事实即可。切记绝对不要以

不实的理由来搪塞，例如总经理出国了。 问：我的老板很不

重视穿着，请问身为秘书的我应该怎么穿才得体呢？ 答：老

板不重视穿着，并不代表他不重视你的穿着。有位电子业的

老板娘告诉我：她的先生固然不修边幅，可是看到秘书小姐

也穿得随随便便就颇有微词，毕竟秘书对外界的机会特别多

，陪伴老板出席的场合也比其他员工多，秘书的外表与应对

进退怎么说都是老板的面子，如果你常常觉得老板都不介绍

身边的你，或草草了事仿佛你是打扫的小妹一样，可能不是

老板不懂礼貌，而是自己的穿着需要改进了。 秘书的穿着要

顾及3大要素：公司文化、老板形象、与自己的品味。并且心

态上要随时准备可能有客户突然来访，任何时候都要得体称

头，不要怕比老板穿得庄重，每个老板的穿着品味不同，可

是心态却是一致的：希望自己的秘书外表典雅庄重，拿得出

去。以下是秘书办公室穿着应该注意的原则： 1.请记得自己

可是公司形象的第一线。穿着形象宁可“过”不可“不及”

。 2.如果你的老板或公司大部分的人穿套装西装，请你也务



必穿着套装，如果他们平时不穿套装西装，但会客或重要会

议时穿套装西装，那也请你穿着套装。如果公司没有人穿套

装西装，整体穿着也要以典雅为原则，而不是以时髦为指标

。 3.如果老板穿着形象与公司的整体形象不合，（例如公司

是以专业为导向的保守企业，老板却穿得很“随意”；或者

公司大部分的人穿得很休闲轻松，老板却每天西装笔挺）请

你以比较正式保守的一方为依归。 4.清爽自然的彩妆与发型

是基本礼貌。工作再怎么努力，行程再怎么匆忙，也要看来

从容利落。抽屉里可以放个简单化妆品、梳子与镜子，以备

不及之需，稍整仪容。 5.桌前的布置可以显示个人品味，可

以适度地摆设女性化装饰物或家人相片，但不要太多，若给

人“她是个一心一意在家庭的女人”，或“她是个喜欢蕾丝

的女人”的第一印象，对专业都是会有负面影响的。 问：一

般而言，应该如何对待别人的秘书比较好呢？ 答：秘书就代

表着老板：如何尊敬他的老板就该如何尊敬她。千万不要使

唤别人的秘书做事情，因为这不是他的职责所在。秘书是老

板身边最亲密的事业伙伴，当然亦会对老板产生较大的影响

。亏待了秘书，可能他在老板面前的一句话就能让情况变得

困难。反之，和秘书打好关系，也可能因此而得到无限方便

。 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 


