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、与会者会议礼仪：衣着整洁，仪表大方，准时入场，进出

有序，按会议安排落座，开会时认真听讲，及时记录，不要

私下小声说话或交头接耳，发言人发言结束时，应鼓掌致意

。中途退场，应轻手轻脚，不打扰其他人。注意文明使用手

机、呼机。 2、 会议主持人的礼仪：衣着整洁，大方稳重，

精神饱满。如站立主持，应双腿并拢，腰背挺直。持稿时，

右手持稿的底中部，左手五指并拢自然下垂。双手持稿时，

应与胸齐高。坐姿主持时，身体挺直，双肩前倾，两手轻按

桌沿。主持过程中切忌出现揉眼、抖腿等不雅观的动作。言

谈应口齿清楚，思维敏捷，简明扼要。应根据会议性质调解

会议气氛，或庄重、或幽默、或沉稳、或活跃。在会场上不

能与熟人打招呼，更不能寒暄交谈。 3、 会议发言人礼仪：

正式发言者应衣冠整洁，走上主席台时步态自然，钢劲有力

。发言时口齿清晰，讲究逻辑，简明扼要。如果是书面发言

，要时常抬头扫视一下会场，不能低头念稿，旁若无人。发

言完毕，应对听众致谢。自由发言时应注意：发言要讲究顺

序和秩序，不能争抢发言。发言前自我介绍。发言应简短，

观点明确，有不同意见的要以理服人，态度平和。听从主持

人安排。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详

细请访问 www.100test.com 


