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介绍 会议参加者应衣着整洁，仪表大方，准时入场，进出有

序，依会议安排落座，开会时应认真听讲，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，不影响他人。 会议就座礼仪 如果受到邀请参加

一个排定座位的会议，最好等着将自己引导到座位上去。通

常会议主席坐在离会议门口最远的桌子末端。主席两边是为

参加公司会议的客人和拜访者的座位，或是给高级管理人员

、助理坐的，以便能帮助主席分发有关材料、接受指示或完

成主席在会议中需要做的事情。 如果会议中有很特殊的规定

，例如，如果有从其他国家的其他公司来的代表，座位总是

包括那个公司的高级代表，坐在长会议桌的中间，您的公司

的高级管理人员坐在他们的对面，都在自己的身边坐着自己

公司的职员，而会议桌的两端则空着。 通常客人坐在面对门

口的座位上。 尽管座位的次序不像正式宴会上男女交叉着坐

那样安排，业务会议不应区分性别，不应男女坐对面。 会议

桌上筷子礼仪 请用筷--用膳时，主人为表示盛情，一般可说

“请用筷”等筵语。 直筷--筵席中暂时停餐，可以把筷子直

搁在碟子或者调羹上。 横筷--将筷子横搁在碟子上，那是表

示酒醉饭饱不再进膳了。横筷礼一般用于平辈或比较熟悉的

朋友之间。小辈为了表示对长者的尊敬，必须等长者先横筷

后才能跟着这么做。据史载，宋代有个官员陪皇帝进膳时，

因先横筷而犯了大不敬的罪。现在用膳时，即使先吃完饭的



，也不立即收拾碗筷，要等全桌膳毕后再一起收拾，可以说

这是古代横筷礼仪的延续，表示“人不陪君筷陪君”。 参加

会议细节注意 你必须在非正式的交际场合中运用与正式场合

中完全不同的手势、举止和声音来鼓励别人。你的提议会引

起人们的讨论，因此你仍需注意自己的姿势。不要死板地站

在那里，最好能环场漫步⋯⋯ 如何打破会议僵局而不失礼 开

会时，常常遇到老板不满意某位同事的报告或观点，或会议

进行一半时，同事因意见不同而造成尴尬的气氛。身为与会

者的你，该怎么打圆场，好打破僵局，继续进行会议呢？ 除

了公司的内部会议时有尴尬情景发生，对外的会议，尤其是

对客户报告或讨论的会议，也常会有意见相左而争执不下的

情形。 茶话会的会议礼仪 茶话会与会者的发言以及表现必须

得体。在要求发言时，可以举手示意，但也要注意谦让，不

要争抢。不管自己有什么高见，都不要打断别人的发言。肯

定成绩时，要力戒阿谀奉承。提出批评时，不能讽刺挖苦。

切忌当场表示不满，甚至私下里进行人身攻击。 参加大中型

会议礼仪 参加大、中型会议应穿着整洁，提前一点到达会场

，不可迟到，服从会议组织人员的安排，讲究礼节。 坐在主

席台上的人应按要求就座，姿态端正，不要交头接耳，不要

擅自离席。当听众鼓掌时也要微笑鼓掌。 职场人士会议礼仪

攻略 作为职业女性，只要不断地努力，你迟早都会有机会，

总有轮到你发言的时候。但是，如果你不善于在来之不易的

机会中表现自己，机会会转瞬即逝。所有获得成功的女性都

知道，她们的成功是建立在她们的组织领导能力、搞好同事

关系等方方面面的能力得到表现的基础上的，也就是说，她

们的能力要有被"耳闻目见"的机会。 会议场合的肢体语言 在



非常轻松自如的环境中，或在希望人们能畅怀交谈，共同分

享快乐的环境中，对穿着和举止的要求就相对较少，而更多

地要有个人的风格和对别人意见无私的考虑，如业务、培训

研讨会、职员大会等。在这种场合，你的表现必须坦率开朗

、受人欢迎。以下是在这种情况下所要注意的几个方面。 首

先在衣着上不要穿看上去夸张的服装和令人分心的装束，如

围着一条长披肩，或经常需要用手梳弄你总是垂到脸上的头

发等来分散听众们的注意力。 在肢体语言上，需要注意下面

所提到的内容。百考试题编辑整理 你必须在非正式的交际场

合中运用与正式场合中完全不同的手势、举止和声音来鼓励

别人。你的提议会引起人们的讨论，因此你仍需注意自己的

姿势。不要死板地站在那里，最好能环场漫步，伸出你的手

来邀请某人做特别的演说，轻松恰当地拍拍别人的肩膀或臂

，以示友好。 始终坐在某处听别人的讲话，那么你很快就会

成为听众的一部分。当别人演说时，作为一个积极认真的听

众，你必须始终注视着讲话者，好像他们的讲话内容非常有

用可取的，即便事实上并非如此。增强别人阐述意见的勇气

，并加以记录。反复强调与会者所提出的要点，当你同意演

说者的意见是你就点点头；如果你不同意他的观点，你应该

把它放在心里而不应该将它表面化；要始终给别人驳斥相反

意见的机会而不是总是去反驳别人、提出自己的新看法。 主

持非正式会议的能力对建立你的声望和搞好与你的同事、部

下以及上级之间的关系有着非常重要的作用。你应当寻求一

种方法，让与会的每个人即便是在维持主持人的声誉时也对

你的这种参与感到愉快、心情舒畅。F8F8" 100Test 下载频道
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