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心周到 公司领导人需要经常出差，有时是为了洽谈业务，有

时是为了推广新产品，有时则是为了解决与客户之间发生的

纠纷；有很多出差任务都是临时决定下来的。 不论是在国内

出差还是到国外出差，不论是短期出差还是长期出差，在每

次出差的动身之前，秘书都要为上司做大量的准备工作，如

安排日程、预订机船票和旅馆、整理随身携带的洗漱用品、

预支差旅费，准备必需的文件资料和上司在各种不同场合的

发言提纲等。如果与上司同行，不仅要做好工作上的助手，

还要做好生活上的助手；如果留在家里，同样要做好自己承

担的各项日常工作。秘书在上司出差期间，要根据自己收集

到的各种信息，进行筛选和整理，及时与上司联系，以保证

工作的顺利进行。 秘书为上司做出差准备，一定要细心周到

，如果不是忘了带合同文本，就是在日程安排上出现“撞车

”，那会给上司，也会给自己惹出不少麻烦。对于出差过程

中的每一项日程，秘书都要像放电影一样让每一个情节在自

己头脑中出现一遍。当然，要做好这项工作，首先必须知道

上司这次出差的目的，否则，不可能订出周密详细的计划。 

与平时在公司上班不同，上司在出差过程中工作的节奏更快

，而且对秘书的指示相应增多，因此这就要求秘书的工作效

率更高。但是，出差途中的环境毕竟不同于在公司，有许多

不可预见的因素影响秘书的工作，因此既要更细心，又要更

灵活。下面看一个秘书陪同上司在国内出差的具体例子。 2



、准备工作 上司要去乌鲁木齐出差，那么，去乌鲁木齐的目

的是为了什么呢？秘书在为上司草拟出差日程表之前，一定

要弄清这个问题。 不管上司是应邀去参加研讨会，还是为了

洽谈具体的业务，秘书一定要事先与对方的秘书（或联系人

）联系，把活动的时间和地点约好，那么，是坐火车去还是

乘飞机去？是星期一下午动身，还是星期二早晨动身合适？

除去参加研讨会（或洽谈业务），还有没有其他事要办？还

有没有其他东西要准备？对于这些问题，预先拟个提纲，找

个时间向上司作个专题汇报。上司可能会根据自己的习惯或

爱好，对秘书的日程表作些修改。 如何制定工作日程表，在

本章已作过专门的介绍，在这里就不再重复。日程表排好之

后，要多复印几份，给上司、给在家负责日常工作的和有关

人员各送一份。安排日程的时候，在时间上一定要留有余地

，特别是第一次去的地方，更是如此。不过，这个余地也是

相对的，不能让上司闲得无聊，浪费时间。如果想游览观光

的话，也最好安排在空闲时间进行。 在与对方联系的同时，

也可以通过其他的渠道，如自己的分公司（办事处）或者旅

行社等，了解一下对方所在地的环境、气候等方面的情况，

这些对安排日程表也有重要的参考作用。如果与对方是初次

接触，那么，让对方在什么地方接站、什么时候登门拜访等

细节问题，秘书都要事先考虑好，因为这往往容易影响本公

司和上司本人的形象。 a.预订机车票 在准备预订机车票的时

候，一定要查用最新的列车时刻表和飞机航班时刻表，因为

现在有许多季节性的或临时性的航班车次，稍不留心，就会

订不上。如果决定乘火车，可以委托专门的旅行社订购火车

票，它们订好票后，一般会送票上门，非常方便。当然，现



在也可以在网上订票；不管以什么方式订票，都要熟悉好列

车时刻表，将上司的日程安排得很科学。 乘飞机出差，重要

的是根据起飞的时间和到达的地点选择合适的航空公司和合

适的航班。现在也可以在网上订票，如果事情紧急，可以直

接到机场买票。 各公司对职员和干部出差的待遇都有不同的

规定，比如，按规定飞机的头等舱不是每个出差的人都能乘

座的，因此，秘书在预订车票和机票之前，一定要弄清上司

出差时能享受哪一级的待遇。 出差途中，最麻烦的就是换车

换机，倒来倒去，稍不注意，就会误车误机，所以能直达的

就最好不要换车。如果是在大站换车换机，在时间上一定要

安排的宽裕些。 为了预防意外，在日程表上要注明其他交通

工具，如飞机起飞、轮船起航的时间，这样能根据实际情况

，及时灵活地换乘其他交通工具。 从平时起，秘书就要注意

学习预订和购买车票、机票、船票的办法，如何兑换外币等

等，这样，就能保证工作的顺利。 b.安排住宿 上司出差，安

排住什么样的旅馆，一般都要根据上司个人的爱好和习惯来

决定。有的喜欢住清静优雅的小旅馆，也有的喜欢往富丽堂

皇的高级饭店；有的喜欢住单人房间；有的则喜欢两人合居

一室。 如果出差的地方是第一次去，在那里有分公司或自己

的办事处的话，就请他们为自己联系安排住处；没有的话，

就请当地旅行社安排。没有什么特别的情况，就不要去找自

己的客户或经销商，因为你一去找他们，他们就会热情地邀

请你们住到他们那里去。他们越是热情，给他们带来的麻烦

就越多。 c.随身携带的用品 上司出差要随身携带哪些东西，

秘书一定要替上司想好。如果出差是远行，忘了带什么东西

必须要回来取的话，那就太误事了。临动身之前，秘书要给



上司随身携带的东西分公私列个清单，给上司看看有什么遗

漏。 上司出差一般要随身携带下列用品：名片、资料、手机

、活动日程表、地图、照相机及一些用品，如备用眼镜、替

换衣服、袜子、洗漱用品、药品等，有的领导还可能要带笔

记本电脑。但是，秘书在准备这些东西时，不能这也想带，

那也想带，带得太多反而麻烦。随身携带的只能是必需的，

可带可不带的就尽量少带。由于上司出差往往不止去一个地

方，所以秘书为上司准备好出差必备的文件资料时，最好每

到一个地方用的文件用一个大信封装好，而每到一个地方的

日程安排也最好单列一个清单。 d.临行前的工作安排 秘书一

方面为上司出差作准备，但在另一方面也要让上司对公司内

部的事作个安排。上司要出差了，特别是出差时间较长的话

，各部门来请示的人肯定会增多，送上来的请示报告也会增

多。在这种情况下，秘书一定要注意让上司休息好，不要让

上司带着疲倦和牵挂去出差。比如，在动身前两三天，秘书

与有关部门打个招呼，把一些定期的材料先缓一缓，等上司

出差回来再说。 3、动身当天的工作 动身当天，不论上司是

从公司走还是直接从家里走，都要安排好送站的车。动身当

天，要最后检查一下火车或飞机的运行情况，特别是飞机因

气候不佳而误点的情况经常发生，因此，如果是乘飞机的话

，一定要向飞机场方面询向一下当天的航班情况。 a.动身之

前 动身之前，一定要再仔细检查一下上司是否有什么东西忘

记带了，如果有，这时还来得及补上。 b.起程之后 把上司送

上火车或飞机之后，就要立即用电话通知对方接站的时间。

特别是在改变原定的车次或航班的情况下，一定要将这新的

变化告诉对方。 c.自学的机会 上司出差之后，秘书不要以为



自己没有什么事做了，让自己放松放松。秘书应当把上司出

差这段时间当作一个自学的好机会。上司在公司的时候，秘

书虽也有一些空闲时间，但毕竟不能静下心来学习，因为上

司可能会随时给你交办一些新的工作。对于年轻的秘书来说

，无论是科班出身的秘书，还是从业务科室转过来半路出家

的秘书，都必然存在着知识结构上的欠缺：学秘书专业的，

虽然全面掌握了秘书专业方面的知识。但在企管、经济和公

司业务方面的知识则相对缺乏；而那些非秘书专业的秘书，

则欠缺秘书专业方面的知识，因此，对于秘书来说，一定要

利用好领导出差的时机给自己补课。 上司出差期间，秘书应

做好以下工作： 尽快处理完己延误的工作； 准备好专用的文

件夹，把上司出差期间的信件、留言条、电子邮件、自己发

的信的底稿等进行专门的保管（也可以专门设一个“待阅文

件”夹，按日期顺序排列保管好上司出差期间收到的文件）

； 在上司出差期间，秘书收到一些紧急的信件，如果上司让

秘书尽快给他寄去，这时秘书要在信封上写上“亲启”等字

样；但是，如果没有特别的交待，一般只寄复印件，把原件

收好； 整理文件； 整理名片； 如有可能提高办公效率，将自

己的办公室布置进行调整； 更换和补充办公用品。 如果在给

上司送站回来后，秘书突然发现办公室桌上还有一份文件，

明天上司和对方签定协议一定要用它。在这时，千万不能惊

慌失措，一定要想办法把它给上司送去，一是用传真机传送

过去，二是特快传递。将东西寄出去后，还必须给打个电话

，告诉上司东西已经寄出。 d.电话的处理 在上司出差期间，

如果有客人来电话找上司，秘书就要认真做好电话记录，把

电话的时间和内容记录下来。如果事情比较重要的话，上司



回来时，在接站的时候汇报，如果不急，就待上司上班后再

说。 e.上司回来的时候 上司出差回来的时候，秘书一般都要

到车站或机场去接。秘书接站不单纯是因为上司出差劳累帮

上司搬搬东西，更重要的是及时向上司汇报，因为上司肯定

急于想知道他自己不在公司期间所发生的一切，特别是他自

己在出差之前悬而未决的一些问题的处理结果。但是，在这

个时候不能给上司说得太多，使他有大雨倾盆之感。有些重

要的事情不是三言两语说得清的，对于这些事情可以写个提

纲。如果上司想急于知道详情的话，可以把提纲递给上司。 

如果在出差地是自己的分公司为上司安排的话，只要打个电

话告诉他们上司已经平安到家就行了；如果是客户为上司送

站的话，那么，在电话里还要向对方表示衷心的感谢。 4、

与上司一起出差 作为女秘书一般不单独与男性上司出差。不

过，如果是私人秘书的话，女性秘书有时也陪上司出差。 a.

在车内 如果是乘火车出差，秘书一般不要挨着上司坐，但为

了方便工作，秘书一般是坐在上司的斜对面（或斜后座）；

如果是乘飞机，上司一般是坐头等舱，秘书坐经济舱；在汽

车里，上司坐后排的上席（即司机后面），秘书坐在司机旁

边。但是，无论是哪种场合，都要以方便工作为主，如果秘

书要经常与上司商量一些问题，挨着上司坐也不是不可以。 

第二天的日程怎么安排，秘书应在头一天晚上与上司商量好

或得到上司的确认；如果上司出现疲劳等身体不适症状，应

及时调整日程安排。 b.出站时 火车到站时，秘书要提着行李

先下车。如果对方有人来接站的话，就要先找到对方接站的

人。找到对方接站的人之后，不要自作主张地代表上司向对

方表示感谢，而是先把上司介绍给对方，由上司出面表示感



谢。只有当对方也是秘书来接站的情况，自己才可以向他（

她）表示感谢。 在出站时，有一点要注意，那就是不要麻烦

对方给自己提旅行包。当然，如果对方非常热情，一定要帮

自已提，你也不能太固执，因为在车站这种大庭广众之下推

来推去实在不雅，不过，你自己不能两手空空，无论如何也

得象征性地提点东西；同样的道理，你也不能让对方的秘书

两手空空，使上司觉得对方的秘书一点也不热情。 c.注意回

避 当上司与对方寒喧的时候，秘书要适当离他们远一点，注

意回避。但是，上车后和开始正式会谈时，就不能显得太呆

板了。 在久别重逢等场合，上司们也许会有说不完的话，从

花开花落一直谈到人世沧桑。在这时，为了按预定的时间进

行活动，秘书一方面要向上司示意时间已经过了，另一方面

也要注意提醒对方的秘书。 到了出差的最后一站，就要向公

司汇报出差的情况，在这时，一定要附带说明这里有多少行

李，以便届时公司好派车来接站。 5、出差回来之后 a.出差总

结报告 主要是把出差的经过和结果写出来，交给有关部门传

阅。出差总结报告，各企业一般都有统一固定的格式，如果

秘书没有与上司一起出差的话，那就先听听上司的介绍；如

果秘书与上司同行，就根据自己的记录和参考上司的谈话记

录去写。 b.报销旅差费 将车票、住宿费等费用列出来，填好

报销单，如果还有其他额外支出，也要写成支出报告，请上

司核实之后，送财务部门报销。 6、到国外出差 到国外出差

和在国内出差的情况大体相同，只是由于存在着语言、风俗

习惯、环境等方面的差异，秘书要尽可能多搜集一些所到国

的资料，供上司参考。最为简便的方法是通过网上找到所到

国政府的旅游管理部门或旅游公司的网站了解情况；对于自



己还不了解的，用电子邮件或电话提出咨询，请教他们在那

里旅游时所应注意的事项。另外，在为上司出差作准备的时

候，一定要将护照、兑换外币等工作提前做好。由于旅行中

带的现金太多，既不方便，又不安全，所以，现在一般都使

用信用卡了。 为了防止牛痘、霍乱、黄热病等病的传染，在

进出海关时，要按世界卫生组织（WHO）的要求提供接种防

疫证明(International Certificate of Vaccination, 俗称“黄卡”)。
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