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E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_644786.htm id="EEMM"> 秘书在

日常工作中常常会遇到这种情况：客人按预约的时间来访，

可上司一时还离不开，要么是与前面的客人没谈完，要么是

在打一个长途，需要让客人等一会儿。在这个时候，你就得

替上司招待客人。在客人等待的时候，你让客人干等是很不

礼貌的。如果客人有几位，他们自己可能会聊点什么；如果

只有一位客人，你让他干等，他就会越等越急躁。因此，秘

书在这个时候应该跟客人聊点什么。在这种情况下，客人一

般会主动提一些话题，范围则可能从克隆人到世界杯。这时

，秘书应根据客人提起的话题与他进行交谈。如果能与客人

进行这种交流，客人不仅不会焦急，而且会对你本人产生一

种信任感。 作为秘书，与客人交谈是一项很重要的日常工作

。作为一个优秀的秘书，你不仅在与客人的交流时能听懂客

人说话的内容，而且还应能根据客人的兴趣，进行深入的交

流，不是只会说“真的吗”或者“是的”这几个字。如果你

老是说这几个字，就会让客人感到兴趣索然。 又比如，你陪

上司外出办事，上司年纪大了，突然心脏病发作，或者出现

脑溢血等紧急情况，在这种紧急情况下，你应该是掏出手机

，凭直觉就拨120电话。如果你把急救电话号码忘了，还要问

旁边的人，或者查效率手册什么的，浪费了宝贵的抢救时间

，别说几分钟，就是几秒钟，都可以说是你的失职。 当然，

在秘书的日常工作中，像这种危险的突发性事件很少出现，

但是，有大量的特殊情况需要秘书凭直觉来处理。比方说上



午十一点钟，上司正在会见客人，一个客户公司的秘书电话

说，原定于今天下午两点他们的老总到公司来会谈，由于种

种原因，他们的老总脱不开身，希望你到他们公司去谈。下

午能不能过去，请马上答复他们。在这种情况下，就要求秘

书在向上司汇报之前，凭直觉拿出自己的腹案，因为给上司

考虑的时间也不多，而且在这种情况下去请示上司，上司的

脑筋也不一定一下子就转得过弯来，也会感到左右为难。要

在很短的时间内作出判断，只能凭直觉了。 秘书在工作中常

常要凭直觉办事。秘书的直觉从哪里来？当然，首先要有丰

富的经验，再有就是丰富的常识。因此，作为秘书，必须具

备丰富的知识，特别是要具备丰富的社会常识，这类常识包

括身材比较丰满的最好注意少穿颜色较浅的衣服，患有糖尿

病的人注意少喝洒，出现火情马上打119报警，等等。如果秘

书平时对上司工作的职责、负责的范围、思考问题的方法和

为人处世的态度有比较多的了解的话，就能很快作出判断，

向上司提出自己的想法。没有丰富的常识和经验作储备，你

就产生不了正确的直觉，一遇到特别一点的情况，你就只能

把矛盾上交，让领导自己一个人去为难。 作为企业内外一个

信息交流枢纽，秘书每天都在与企业内外各式各样的人物打

交道，所以，秘书不一定要具有某一方面的专长，但一定要

是个“杂家”，上知天文地理，下懂风土民情，前三百年能

说出个甲乙丙丁，后五百年也能道出个ABCD。每一种社会

职业都有自己的特长，销售部的人会做买卖，开发部的人会

搞科研，而秘书部门的人特长是什么？秘书的特长应该就是

有非常丰富的常识，特别是一些常识要非常渊博，这也可以

说是秘书这种社会职业的特点。一个优秀的秘书，可以说是



一个伟大的常识家。具有非常丰富的常识是秘书的职业特征
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