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秘书(尤其党政机关的秘书)是神情严肃，不声不响，整天围

着领导转的神秘人物，使人产生敬而远之的感觉。在改革开

放的潮流下，这样的秘书形象必须要改变，要变成待人热情

亲切、使人们愿意接近的形象，这就需要秘书具有吸引人的

个性。要具有吸引人的个性则应当做到以下几点： 1、善于

交际 秘书常要和上下左右、内外公众打交道，沟通各方面的

关系，为组织和各类公众架起通行的桥梁。因此，秘书必须

具有交际能力，能和各类公众结识、交往、为组织广交朋友

、广结良缘，性格宜外向，经济组织中的秘书尤其需要这样

。 善于交际的关键是善于交谈，这就要求秘书有相当的口才

，能够自如地运用语言，通畅地传递信息，表达感情，交流

思想。这样的秘书能为自己和组织结交许多朋友，能介绍许

多不相识的人携起手来，相互了解、彼此合作；能使各种公

众乐意和你所代表的组织交往。 2、熟悉公关礼节 公关礼节

是日常生活中，尤其是交际场合中表示尊重对方的惯用的规

则和形式。秘书熟悉和运用公关礼节，既能使对方愉快，又

能表现出自己的教养，有助于打破入际之间的心理屏障，促

进相互之间的结识。 不同的国家、民族、地区，由于文化背

景和风俗习惯的不同，有各种各样的礼节，秘书在和公众交

往中，要了解他们各自不同的礼节、习俗，然后，入乡随俗

，施行适当的礼节，尊重对方的习惯。 就日常礼节而言，也

因场所的不同而异。比如，有舞会礼节、宴会礼节、接待礼



节、迎往送来礼节等等。以下简介一些各种场合均使用的最

基本礼节，包括见面礼节、交谈礼节。 见面礼节有： 点头礼 

即以点头表示敬重，一般运用于同辈、同级或同一场合多次

见面的相识者，点头时要脸带微笑。 鞠躬礼 下级对上级、服

务人员对宾客，以及初次见面的朋友之间常施此礼。施礼时

，耍立正，双眼注视对方，上身前倾，视线自然下垂，戴帽

者要先脱帽后鞠躬，对信奉佛教的客人，鞠躬时还可以双手

合十致意。鞠躬时，上身前倾的角度越大，表示越谦恭。 脱

帽礼 凡在公共场合遇到熟人，也可以摘帽点头致意，离别时

再戴上帽子，或者用右手掀一下帽子，表示施此礼。 举手礼 

遇见熟悉的、身份、年龄相当的朋友，可以向对方举起右手

，招呼致意。 亲吻礼 这是西方流行的见面礼，凡上级对下级

、长辈对晚辈、朋友之间、夫妇、情人之间表示亲昵、爱抚

的礼节，一般用拥抱、亲脸或额头、贴面颊、接吻、吻手等

形式。我国秘书在与外宾、外商交往中，为了尊重对方的习

俗，可适当施行此礼。 但是，女青年一般不宜和男外宾、尤

其是年轻男外宾行亲吻礼，可主动热情地伸出右手，和对方

施握手礼。 除此之外，最普遍施行的还有握手礼。 谈话礼节

主要包括： 姿态表情得体。秘书与人交谈时，耍站稳或坐端

正，显得落落大方，表情诚恳自然，语气温和亲切，双方相

隔适当的距离，眼睛要看着对方以示在专注地听，但是，目

光要虚而宁和，不能盯住对方脸上的某部位，使对方感到不

自然，也不能轻易去打断对方的说话。自己讲话时，声调以

平和稳重为宜，可以适当作些手势，但是，动作的幅度不能

太大，在交际场合高声交谈、手舞足蹈是失礼的表现。当讲

话涉及在场的其他人时，不宜以手相指，面应以目示意。 交



谈宜从平淡处人手。平淡的话题回旋余地大，双方都能随便

交谈，如谈论近日的天气、社会新闻，由此一步步深入，顺

理成章。 避免主动谈自己不内行之事。交谈中不懂装懂会给

对方以浮夸的印象，对自己外行的事要回避，对方问起，应

谦虚地向对方请教。 谈话内容要适当，即交谈中不宜涉及疾

病、死亡、怪诞离奇、耸人听闻、黄色淫秽的话题，也不能

去查问对方的隐私，更不能去贬低长辈和身份高的人士。 此

外，男秘书还应当注意不能在交际场合无休止地找女性攀谈

，以免惹人反感。 3、心胸开朗宽和 秘书的性格应当开朗宽

和，开朗是心地坦诚、表里如一的外在表现，它往往表现为

幽默的谈吐，能吸引别人。宽和指豁达、大度、不计较别人

的小过失。秘书既要以诚恳地态度说服公众，使他们在没有

感到被强迫的情况下接受自己的观点，又应当耐心倾听对方

的意见、反映，使双方之间形成一种平等、融洽的气氛。秘

书要有容忍精神，容忍反对意见，容忍暂时的误解，容忍对

方的缺点，善解人意，以宽阔的胸怀、谦和的态度，与不同

性格、不同习惯、不同爱好、不同观点的入和睦相处，并在

任何激烈的冲突中都善于控制自己的情绪，保持头脑清醒，

既不放弃原则，又能以灵活的方法淡化矛盾。总之，开朗宽

和、豁达大度的性格能使公众喜爱你、信赖你，加深双方的

友谊，并不断拓展你的交际范围，为组织找到越来越多的朋
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