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去广州出差，那么，去广州的目的是为了什么呢？秘书在为

领导草拟出差日程表之前，一定要弄清这个问题。 不管领导

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，

预先拟一个提纲，找个时间向领导作个专题汇报。领导可能

会根据自己的习惯或爱好，对秘书的日程表作些修改。 日程

表排好后，要多复印几份，给领导、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，不能让领导闲得无聊，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，如自己的子公司或者政府主

管旅游观光的部门等，了解一下对方所在地的环境、气候、

街道等方面的情况，这些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，或

者什么时候登门拜访对方，这些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领导本人的形象。 1、预

订车票 在准备预订车票（或机票）的时候，一定要查用最新

的列车时刻表，因为现在有许多季节性的或临时性的车次，



稍不留心，就会订不上。 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

人都能乘坐的，因此，秘书在预订车票和机票之前，一定要

弄清领导出差时能享受哪一级的待遇。 出差途中，最麻烦的

就是换车，倒来倒去，稍不注意，就会误车误点，所以能直

达的就最好不要换车。如果是在大站换车，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、轮船起飞、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，及如何使用支

票，如何兑换外币等等，这样，就能保证工作的顺利。 2、

安排住宿 领导出差，安排住什么样的旅馆，一般都要根据领

导个人的爱好和习惯来决定。有的喜欢住清静优雅的小旅馆

；也有的喜欢住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，

在那里有子公司或自己的事务所的话，就请他们为自己联系

安排住处。没有的话，就请当地旅游或交通部门介绍。没有

什么特别的情况，就不要去找自己的客房或代理商，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。 3、随时携带的用

品 领导出差要随身携带的东西，秘书一定要替领导想好。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，秘书要把领导随身携带的东西按公与

私分别列个清单，给领导看看有什么遗漏。 领导出差一般要

随身携带下列用品：名片、资料、笔记本、活动日程表、地

图、交通图、照相机、收录机及一些备用品，如备用眼镜、



替换衣服、袜子、洗濑用品、药品等。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。 4、

临行前的工作安排 秘书一方面为领导出差作准备，但在另一

方面也要让领导对公司的事作个安排。领导要出差了，特别

是出差的时间比较长，各部门来请示报告也会增多。在这时

，秘书要注意安排好领导的休息，不要让领导带着满身的疲

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，把一些定期的汇报材料先缓一缓，等领导回来后

再看。 5、领导动身的当天你该做什么 动身那天，不论领导

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问一下当天的航班情况。 5.1动身

之前 动身之前，一定要再仔细检查一下领导是否有什么东西

忘记带了，如果有，这时还来得及补上。 5.2起程之后 把领导

送上火车或飞机之后，就要立即打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。 相关链接： 商务技巧：编制商务旅行日程
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