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4_B9_A6_E5_95_86_E5_c39_56931.htm 一、有效地安排约会 约

会看上去是比较简单的一项工作，可是要想把约会工作做好

，这里面还是有很多技巧和注意事项的，下面列出的这些将

帮助秘书把这项工作做得更出色。 1．一天中的某一段时间

，上司很可能希望留下作处理日常事务用，应该在心中记住

这一点； 2．在两个外出约会之间，要留有充足的路上所需

的时间； 3．会议所用的时间很可能会超过预计的时间，鉴

于这种情况，需要时，应该向要求来拜会的客人说明这种困

难；如果是非常重要人物来访，上司为了赴约可能中途退出

会议； 4．一般说来，约会是通过电话联系的，在打电话的

同一天，应该写一封信证实电话联系内容，该信件须留一份

副本，作为该谈话的永久性存档，事情办理情况应以便条形

式写给上司留存备查； 5．如果来电话者要求安排约见，而

日期、时间都已谈妥，则应记下来电话者的姓名、地址和电

话号码，以备将来因故改变日期或时间，需要与来电者联系

时使用； 6．给饭店写信，应写给“经理”。饭店的地址和

有关情况应注意查考参考书； 7．当联系社交活动时，因为

社交活动包括上司的夫人参加，所以无论该活 动是白天还是

晚上举行，都要先问清每项活动上司夫人是否方便参加，然

后再代表她接受邀请； 8．如果上司夫人是个商人或者职业

女性，有时她会要求丈夫出席与她的活动圈子有关的各种社

交活动。因而，在联系上司自己的社交活动时，要经常注意

与上司的夫人合作，这种合作需要做到何种程度，取决于上



司对他的夫人和他夫人的社交活动的个人选择； 9．如果上

司外出，不要在他回来的当天安排约会； 10．如果秘书为上

司安排一个外面的约会，在他离开办公室之前，打电话再确

定一下； 11．在星期一早晨、星期五下午以及假日前后的那

些日子里，少安排约会； 12．注意千万不要在周末或假日安

排约会，要记住对方的假日可能和自己的公司不同； 13．安

排约会时，一定要解释：约会的内容是得到上司同意的； 14

．对约会的时间提出建议时，不要随便提那些不确定的时间

，如：“你喜欢什么时候和尼古拉先生见面？” 15．如果知

道约会可能推迟，要解释并打电话给有关的人，再确定一下

以后的日期和时间； 16．如果为你的同事安排约会，给他一

张提示条，写上日期、时间及办公室的房间号； 17．记下已

有约会的人的电话号码，以便万一约会取消或变更可以另行

通知。 二、约会的方式 约会可以采用以下几种方式。 1．如

果上司告诉秘书，他安排了一个约会，秘书必须把它记在双

方的日程表上； 2．如果通过电话或亲自安排约会，必须得

到上司的确认，然后再把它记人双方的日程表上； 3．如果

有人写信查询约会的具体时间，一旦时间已定，必须通知询

问的人并且把它记人上司和个人的日程表上； 4．当上司和

某人讨论时，他也许会让秘书安排下一次与那人约会的时间 

安排好后，必须确保那人收到书面或口头的通知，并记在双

方的日程表上； 5．秘书或他的上司可以通过信件与外地的

参观者安排暂定的约会，这些约会必须用铅笔记人双方的日

程表，因为它们可能会有变动。 100Test 下载频道开通，各类
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