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4_B8_9A_E7_A7_98_E4_c39_57361.htm 接待工作是企业秘书的

一项重要工作。随着社会经济的快速发展，各企业之间信息

、技术、资金的交流日益频繁，并由此及彼带来大量的人员

流动，上级领导的视察、兄弟单位以及合作伙伴之间参观、

学习及业务洽谈的人次也与日俱增，这就使用权得接待工作

越发重要。那么在新形势下，企业秘书怎样才能做好接待工

作呢？笔者以为，应重视以下几个方面： 1、更新观念、传

播文化 在新形势下，企业秘书应及时更新观念，充分认识到

接待工作是企业看似被动、实则主动的一种广义的公关行为

，是企业联系内外的纽带和桥梁。通过接待工作，企业可以

展示实力，树立形象，可以积累丰富的关系资源，可以吸引

投资、扩大合作，从而推动经济的快速发展。因此，必须反

接待工作看作企业经济工作的一个重要组成部分，而不能仅

仅停留在迎来送往、安排食宿的低层次上。 做好接待工作不

仅是企业长远发展的需要，也是从更高层次上展示企业形象

的需要。秘书人员对于每一项接待工作都要高度重视并树立

强烈的机遇意识、责任意识，作为一项政治任务来完成；要

树立“每一个人都代表企业形象，每一个人的一言一行都是

企业文化的折射”的思想意识，保证高质量地完成每一次接

待任务。有些客人可能一生只到某企业造访一次，如果这一

次的接生工作热情周到、精心细腻，企业良好的精神风貌、

浓厚的文化氛围和高水平的服务将会给客人留下终生的印象

。 2、精心策划，突出特色 要做好每一项接待工作，首先必



须进行方案的策划与制定。只有精心策划、充分准备，接待

活动才有可能成为成功的公关活动，否则就可能沦为低层次

的迎来送往的应酬活动，甚至可能损害企业的形象。每一项

接待活动，都要以实现来宾的目的和企业的公关期望为原则

，制订出符合来宾身份的完善的接待工作方案和实施细则，

详细安排日程、接站、用车、就餐、住宿、参观等各项活动

，充分考虑到各方面的细节，并体现一定的创意与创新。 每

个企业都有自己的企业文化，作为展示企业形象的“窗口”

，接接工作同样需要有自己的特色和风格。因此，要通过公

关接待活动的每一个环节着力体现企业的特色。不论是宏观

的整体方案的策划还是微观的接站牌的设计、汇报材料的写

作甚至接待车辆的停放，都要努力凸显企业与众不同之处，

让来宾从接待工作的点点滴滴中感受到企业的个性，感受到

企业文化的特色。 3、优化流程、规范运作 接待方案制定以

后，就要严格按照方案进行程序化运作，使接待工作中的各

个环节有序衔接、首尾相连，必要时可以制作接待工作清单

，对接待工作中的各要素进行全面清点，以确保工作进程的

有序性、稳定性和连续性。同时，对接待工作中的每一道程

序都要事先进行规范，这样才能确保整个接待工作有序进行

。比如，在作接待工作总结时，接待记录的填写、总结会的

召开、书面总结材料的撰写、资料的归档都必须按规范操作

。此外，秘书人员要注意收集和掌握接待工作的相关知识，

不断提高自身素养并注意实现资源共享。 4、关注细节、注

重实效 细节决定成败。接待工作来不得半点马虎，必须处处

留心，周密考虑，谨慎行事。在重大的接待工作中，接待工

作负责人在对全局进行总体把握的前提下要随时根据接待工



作的需要对接待方案予以调整；具体接待人员则要主动进行

全程模拟思考，从准备会议室到用车，从参观到进餐，对每

一个细节都要细致地思索一遍，以便及时弥补可能存在的疏

漏。接待工作人员要“眼观六路、耳听八方”，对来宾的一

个眼审、一个动作、不经意的一句话，都要留意和体会，以

便及时采取应变措施。这就要求秘书人员加强灵活应变能力

、临场发挥能力的训练，提高处理突发事件、意外发挥能力

的训练，提高处理突发事件、意外情况我水平，以便将各类

有操作企业形象有细节问题解决在萌芽状态，确保接待工作

实现“零失误”。 通过接待工作，企业不仅可以展示企业作

风和企业文化，也可以对外树立良好形象、推销自我。接待

工作做好了，不仅会给上级领导和来宾留下深刻的印象，而

且无形中会为企业带来商机，带来社会效益和经济效益。因

此，秘书要充分利用接待工作的每一个细节展示企业的全新

风采和企业独具魅力的特色文化，得用每一次接待机会会增

强企业的凝聚力和向心力，提升企业的知名度和影响力。同

时，秘书还要对接待交果进行科学的评估与监测，及时做好

来宾反馈信息的收集和处理工作，不断优化接待流程，力求

接待活动效益的最大化。 5、不断创新、追求桌越 在新形势

下，秘书只有结合企业自身的实际，自觉创新公关工作思路

，丰富公关工作内容，才能推动接待工作不断创新。比如制

订方案时可以考虑运用统一的模板，汇报材料可以得用多媒

体技术来制作，而不仅仅限于传统的纸质材料等等。这样的

接待工作才具有时代特征和企业特色。同时，企业秘书要积

极探索能够更好地反映企业精神与企业亮点、体现企业文化

的接待方式和方法，与时俱进、开拓创新，使接待工作在企
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