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4_B9_A6_E7_9A_84_E9_c39_58464.htm 1、准备阶段 当领导确

定出访后，秘书要在出发前做好充分的准备工作，包括思想

、组织、物质和资料等方面的准备工作。 （1）思想准备。

秘书要了解商务出访的意图、目的；出访的内容和重点；邀

请单位和对象；参加出访的有关人员；出访的大致日程安排

；希望邀请单位做哪些准备工作等。 （2）组织准备。秘书

要做到：根据领导指示拟制出访方案；通知有关部门确定参

加出访的随从人员名单，并进行编组和分工；组织所有人员

参加预备会，听取领导关于预备工作的指示，学习有关文件

，布置具体任务；印发出访方案和日程安排；与邀请单位联

系，使其有所准备。 （3）资料准备。秘书要收集：邀请单

位的历史沿革，领导班子，当前工作发表及评价的资料；同

出访工作相关的领导指示政策，法规性文件；同出访中心内

容相关的理论和典型经验方面的资料；出访地区有关地理、

气候、交通情况以及风土人情方面的资料。 （4）物质准备

。秘书要携带：办公用具、常用药物、差旅费以及照相机、

收录机等文化用品。 2、出访阶段 （1）做好组织安排。领导

商务出访免不了有察看商品生产现场，召开座谈会或个别访

问等形式。这就要求随从秘书为之安排好时间、地点和有关

人员。无论哪种活动，随从秘书都要做好记录，以便事后分

析、研究。 秘书看到、听到的情况要及时、准确地向领导汇

报。 （2）主动提出建议。在出访阶段，随从秘书如发现问

题，应主动向领导提出如何处理的建议。 （3）及时同企业



联系。在领导出访期间，秘书要同原企业及时沟通信息。如

将外出领导的活动情况及时用通讯工具告知企业，使企业留

守领导者掌握外出领导的状态。同时也要从企业内部获取信

息，使外出领导及时了解领导的重要指示，以及原企业的工

作动向，保证领导信息灵通，以利实施不间断的指挥。 （4

）处理好日常事务。随从秘书要主动处理日常的事务工作。

在组织安排中碰到人事、时间、地点等方面的矛盾，要主动

协调，尽量做好事半功倍，提高效率。还要尽可能保证首长

的生活和休息，使之身心健康、精力充沛地投入工作。 3、

结束阶段 随从秘书要做好出访活动的善后工作，这个阶段主

要有： （1）做好返程安排。联系安排好返程的交通工具，

预定好车、船、机票，安排好途中食宿，确保领导的安全。 

（2）整理调查资料。回企业后，要把出访中发现的问题整理

归纳成条，提出改进工作、解决问题的建议。 （3）抓紧有

关问题的落实。在出访时，领导答应办的事，回企业后秘书

要及时通知、督促有关部门抓好落实，做到言而有信，件件

有着落，事事有回音。 （4）报销差旅费。随从秘书要协助

领导结算开支、报销差旅费、偿还预借款。 （5）回顾总结

。随从秘书工作要对自己跟随领导出访期间的工作进行回顾

总结，主动征求领导的批评、帮助，这对秘书自身的提高不

失为一种有效的办法。 秘书在整个跟随领导外出活动期间要

时刻注意维护领导的威信，执行政策，遵守纪律，谦虚谨慎

，平易近人，为领导、也为秘书自身树立良好的形象。
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