
红粉兵法：办公室礼仪地图 PDF转换可能丢失图片或格式，

建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/228/2021_2022__E7_BA_A2_

E7_B2_89_E5_85_B5_E6_c108_228588.htm 我的许多朋友从农村

来到城市，开始是做工人的，因为他们自强不息，进修了大

专，开始做了办公室职员，有的是接线员，有的是秘书，更

多的做了推销员，经常出入office。她们都认为懂得职场礼仪

是多么重要。 遵循一些礼仪规范，了解、掌握并恰当地应用

职场礼仪会使你在工作中左右逢源，使你的事业蒸蒸日上哦

。 转贴于 学生大求职站 http://job.studa.com 办公桌的礼貌 我

们办公室有十张办公桌，情形却大不一样。只有一两张是整

洁的，其他都是惨不忍睹。我一看到凌乱的办公桌，就对这

个桌子的主人打了折扣。 所以奉劝大家，保持办公桌的清洁

是一种礼貌。 想说说在办公室里用餐的事,使用一次性餐具,

最好吃完立刻扔掉，不要长时间摆在桌子或茶几上。如果突

然有事情了，也记得礼貌地请同事代劳。容易被忽略的是饮

料罐，只要是开了口的，长时间摆在桌上总有损办公室雅观

。如茶水想等会儿再喝，最好把它藏在不被人注意的地方。 

吃起来乱溅以及声音很响的食物最好不吃，会影响他人。食

物掉在地上，最好马上捡起扔掉。餐后将桌面和地面打扫一

下，是必须做的事情。 有强烈味道的食品，尽量不要带到办

公室。即使你喜欢，也会有人不习惯的。而且其气味会弥散

在办公室里，这是很损害办公环境和公司的形象。 在办公室

吃饭，时间不要太长。他人可能按时进入工作，也可能有性

急的客人来访，到时候双方都不好意思。在一个注重效率的

公司，员工会自然形成一种良好的午餐习惯。 准备好餐巾纸



，不要用手擦拭油腻的嘴，应该及时擦拭。嘴里含有食物时

，不要贸然讲话。他人嘴含食物时，最好等他咽完再跟他讲

话。 电梯间里的礼貌 电梯很小，但是在里面的学问好大呢。 

伴随客人或长辈来到电梯厅门前时，先按电梯按钮；电梯到

达门打开时，可先行进入电梯，一手按开门按钮，另一手按

住电梯侧门，请客人们先进；进入电梯后，按下客人要去的

楼层按钮；行进中有其他人员进入，可主动询问要去几楼，

帮忙按下。 电梯内尽可能不寒暄。电梯内尽量侧身面对客人

。 到达目的楼层，一手按住开门按钮，另一手并做出请出的

动作，可说，到了，您先请！ 客人走出电梯后，自己立刻步

出电梯，并热诚地引导行进的方向。 有借有还的礼貌 有借有

还，再借不难，这是妈妈在我小时候告诉我的。 假如同事顺

道替你买外卖，请先付所需费用，或在他回来后及时把钱交

还对方。若你刚好钱不够，也要在次日还清，因为没有人喜

欢厚着脸皮向人追债。同样地，虽然公司内的用具并非私人

物品，但亦须有借有还，否则可能妨碍别人的工作。还有就

是严守条规，无论你的公司环境如何宽松，也别过分从中取

利。可能没有人会因为你早下班15分钟而斥责你，但是，大

模大样地离开只会令人觉得你对这份工作不投入、不专一。

此外，千万别滥用公司的电话长时间聊天，或打私人长途电

话。 洗手间的礼貌 我有一回在洗手间遇到同事，当时正在想

事情，没有主动打招呼，同事也没跟我打招呼，她认为我高

傲，这样后来我们之间好像就有了一种隔膜。 所以，在洗手

间遇到同事不要刻意回避，尽量先和对方搭话。千万不要装

做没看见把头低下，给人不爱理人的印象。也不要与上司在

同一时间上洗手间，特别是洗手间小的情况下。 有的洗手间



采用封闭的门扉，在有人敲门时，应回答：我在里面！" 拜访

客户的礼貌 我常出门拜访顾客，有时会很紧张。后来自己摸

索，时间长了，加上别人告诉的经验，也就不觉得紧张。 第

一条规则是要准时。如果有紧急的事情，或者遇到了交通阻

塞，立刻通知你要见的人。如果打不了电话，请别人替你通

知一下。如果是对方要晚点到，你要充分利用剩余的时间。

例如坐在一个离约会地点不远的地方，整理一下文件，或问

一问接待员是否可以利用接待室休息一下。 当你到达时，告

诉接待员或助理你的名字和约见的时间，递上您的名片以便

助理能通知对方。如果助理没有主动帮你脱下外套，你可以

问一下放在哪里。 转贴于 学生大求职站 http://job.studa.com 

在等待时要安静，不要通过谈话来消磨时间，这样会打扰别

人工作。尽管你已经等了20分钟，也不要不耐烦地总看手表

，可以问助理他的上司什么时候有时间。如果等不及，可以

向助理解释一下并另约时间。不管你对助理的老板有多么不

满，也一定要对他有礼貌。 当你被引到经理的办公室时，如

果是第一次见面应做自我介绍，如果已经认识了，只需互相

问候并握手。 一般情况下对方都很忙，你要尽可能快地将谈

话进入正题。清楚直接地表达你要说的事情。说完后，让对

方发表意见，并要认真地听，不要辩解或不停地打断对方讲

话。你有其他意见的话，可以在他讲完之后再说。(郭合浦)
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