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内容概要

　　由于IT技术的迅猛发展，互联网已日益渗透到人们日常工作和生活中，悄悄而又深刻地改变着企
业的生存与运营模式。
企业的领导人为了适应这种变化，自然对自己的助手——秘书寄予了更大的希望，也提出了更高的要
求。
过去那种忽视实际的培养方式培养出来的秘书已不能适应现实的需要，而如何为社会提供大量高素质
的秘书人才，已经成为目前不能回避而且必须迅速解决的问题。
要解决这一问题，就要有适用的教材。
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章节摘录

版权页：插图：二、准备出差用品上司出差要随身携带什么东西，秘书一定要事先替上司想好。
如果出差时间比较长且距离又比较远，忘了带什么必要的东西而必须回来取，就会耽误许多事。
临动身之前，秘书要将上司随身携带的物品分公私两类列个清单，并给上司看看有什么遗漏。
上司出差一般要随身携带身份证、名片、文件资料、手机、活动日程表、地图、照相机等，有时可能
还要带笔记本电脑；出差用的私人物品也要精心准备，如备用眼镜、换洗衣物、洗漱用品、常用药品
等。
但是，秘书在准备这些东西时，不能这也要带、那也想带，东西带得太多反而麻烦。
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只去一个地方，所以秘书为上司准备出差必备的文件资料时，最好每到一个地方
用的文件就用一个大信封装好，每个地方的日程安排也最好单列，以免上司弄混。
三、预订飞机或火车票在预订飞机票或火车票的时候，一定要使用最新的飞机航班时刻表或列车时刻
表，因为现在有许多季节性的或临时性的航班、车次，稍不留心就可能订错。
一般可以委托旅行社订购火车票或飞机票，它们订好票后一般会送票上门，非常方便。
当然也可以在网上订票。
不管以什么方式订票，都要熟悉航班或列车时刻表，尽量将上司的日程安排得科学。
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。
如果事情紧急，可以直接到机场买票。
各公司对员工出差的待遇有不同的规定，比如，飞机的头等舱不是每个出差的人都有资格乘坐的，因
此，秘书在预订火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，稍不注意就会误车误机，所以能直达的就不要选择中转。
如果非得中转，则要留意留出换乘的时间，特别是在大站换车换机，时间上一定要安排得宽裕些。
尽量选择衔接时间在2小时到4小时之间的班机或火车，这样既不至于过于匆忙，又能将时间的浪费降
至最低。
为了预防意外，在日程表上要注明同一时段其他交通工具的时间，万一发生误车误机，上司便能根据
实际情况及时灵活地换乘其他交通工具。
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