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E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_644796.htm id="EEMM"> 每个领

导每天都要接听无数个电话，如果这些电话都要领导亲自接

听，他们就没有足够的时间和精力去处理公司的战略问题或

核心问题。为了解决这个问题，大部分的经营者都让秘书先

过滤电话，把一部分不想接或没必要接的电话先行代为处理

，只有重要事情非得由领导亲自处理的才转接，这样既能使

时间得到合理的管理又能提高工作的效率。 过滤电话信息是

秘书的一项非常重要的日常工作。一个优秀的秘书应该对自

己的领导比较熟悉；如果了解他的人际交往范围、思维方式

、工作方法和价值观念的话，在一般情况先都能判断自己是

不是应该过滤，用什么方法过滤。 首先，要了解来电者的具

体情况。如果秘书接听打给领导的电话，一定要问明对方的

身份和目的，包括来电者的姓名、职位、来电原因等等内容

。详细了解了这些内容之后，秘书应自觉并正确地判断此电

话应不应该转接给领导处理，如果没有必要性即可自行过滤

电话信息，避免干扰领导的正常工作。 其次，要学会判别过

滤电话信息。一个公司或一个单位，每天都有很多电话，这

些来电有的有要事，有的是无足轻重的，所以秘书就要起过

滤器的作用，筛选判别电话信息。有的电话所涉及的事情，

如果是秘书职权范围内并能自己处理的，或者领导不想亲自

解决而授权给秘书处理的，或者领导不想接或在特殊情况下

不便接听的，或者是不重要的事，在这些情况下，秘书要发

挥“挡驾”的作用过滤电话信息，而且过后还要向领导进行



有效传达。 再者，过滤电话信息时要使用恰当的语言。秘书

在接听电话后，向领导汇报电话内容时应在保证内容正确真

实，不夸大也不缩小的基础上，使用恰当的语言委婉地传达

电话信息。有时候并不需要将原话一字一句的传达给领导，

而只需将大概意思告知领导。否则，有时候可能因为你的用

语不慎险些导致领导失和。编辑推荐：把秘书站加入收藏
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