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E4_B9_A6_E7_A4_BC_E4_c39_545601.htm 礼仪并非仅仅是言

谈和举止，从根本上说，它是一个人内在素养的外在表现。

真正受人称道的礼仪是由内而外的，心里有“礼”，举止才

能合“仪”。因此提高礼仪修养，首先要树立正确的理念。

我认为，秘书礼仪的基本理念有三： 一是尊重为本。不论是

学习还是运用秘书礼仪，关键是要懂得尊重为本，尊重在先

，时时处处事事尊重所有的人。要尊重别人，首先要尊重自

己，必须严于律己，自尊自爱。如果一个人对自己都不尊重

，就不可能尊重别人。尊重自己的交往对象应当是一种自觉

的、由衷的行为，包含着自己的德才学识和气度雅量，绝不

是装出来的。对秘书人员而言，尊重上级意味着服从，尊重

同事是一种本分，尊重下级是一种美德，尊重所有人是一种

教养。 二是善于表达。尊重别人只在心里头尊重是不够的，

还得善于表达。不仅要有“礼”，还要有“仪”。“仪”就

是恰到好处地向别人表示尊重的形式。必要的表达形式绝对

不可或缺，没有具体的表达形式，你的尊重就无法让别人感

知。比如说，我们在接待来访者时，如果不使用规范化的待

客“三声”，即“来有迎声”、“问有答声”、“去有送声

”，就会使客人感觉不到被尊重。即使你是从心里尊重对方

的，但人家感受到的却可能是你的冷漠。 三是形式规范。除

了尊重为本、善于表达之外，还必须讲究形式规范。讲究形

式规范，就是要以标准化的、规范化的具体形式来表现自己

对他人的尊重。讲究形式规范，就是要求秘书人员不仅要有



尊重别人的愿望，有表达礼仪的行为，还要求这种行为准确

规范，也就是有规矩。讲不讲待人接物的规矩，既能反映秘

书人员自身素质的高低，又可以体现一个单位的管理是否完
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