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4_B8_9A_E6_8C_87_E5_c39_57916.htm 小刘的公司应邀参加一

个研讨会，该次研讨会邀请了很多商界知名人士以及新闻界

人士参加。老总特别安排小刘和他一道去参加，同时也让小

刘见识见识大场面。 小刘早上睡过了头，等他赶到，会议已

经进行了二十分钟。他急急忙忙推开了会议室的门，“吱”

的一声脆响，他一下子成了会场上的焦点。刚坐下不到五分

钟，肃静的会场上又响起了摇篮曲，是谁在播放音乐？原来

是小刘的手机响了！这下子，小刘可成了全会场的名星⋯⋯ 

没过多久，听说小刘已经另谋高就了。 不管是参加自己单位

还是其他单位的会议，都必须遵守会议礼仪。因为在这种高

度聚焦的场合，稍有不慎，便会严重有损自己和单位的形象

。 我们介绍一下最常用的三种会议礼仪：工作会议礼仪、洽

谈会礼仪、茶话会礼仪。 一．工作会议礼仪 工作会议礼仪的

对象主要是本单位、本行业或本系统的人员。我们介绍会议

纪律、端正会风两个方面。 1．会议纪律要求 如果有工作装

，应该穿着工作装。比规定开会时间早到五分钟左右到会场

，而不要是开会时间到了，才不紧不慢地进会场，而对别人

造成影响。 开会期间，应该表现出一副认真听讲的姿态。开

会也算是在工作，认真听讲的姿态不仅表现你的工作态度，

也是对正在发言者的尊重。 那种趴着、倚靠、打哈欠、胡乱

涂画、低头睡觉、接打电话、来回走动以及和邻座交头接耳

的行为，是非常不礼貌的。 在每个人的发言结束的时候，应

该鼓掌以示对他讲话的肯定和支持。 2．端正会风 我们要明



确的是，工作会议仅是工作过程中的一个环节，所以有必要

克服开会过多、过长的形式主义作风。 如果会风不正，不仅

误事，还会养成办事拖拉、工作效率低下的不良习惯。我们

不妨从控制会议、改进会风两方面入手。 控制会议，就是对

于会议的数量、规模、经费、时间、地点，都要做出明确的

规定。制定有关会议的审批、经费使用额度、管理权限的条

例，并由职务较高的专人严格监督执行。 改进会风。会风能

够反映出一个单位及其领导的工作作风。如果会议过多，会

期过长，讲究排场气势，都是不良风气。改进会风，就需要

： 摒弃形式主义。有具体、明确的内容再组织会议，开会必

须解决具体问题。 严格限制会议。必须在会议总量上加以限

制。限制会议总量对于杜绝会山会海、提高会议效率非常有

用。 那么怎样提高会议效率呢？ 一是改进会议方式。对于一

般性会议，可以召开无会场会议，比如运用现代通讯设备：

电视、广播、电话、互联网进行开会，可以大幅度节约会议

成本。 二是集中主题。一次会议上不管安排几项会议内容，

都要使会议主题明确，这样既方便讨论，又方便执行。 三是

压缩内容。应围绕会议主题，删掉那些可有可无的内容。 四

是限定时间。对于会议的起止时间、发言时间、讨论时间，

事先都要明确规定，并且严格执行。 五是领导示范。会风的

端正，领导的示范是必须的。和自己无关的会议，不应该参

加；准时参加会议，并严格遵守会议礼仪；提倡无会场会议

；带头控制发言时间等。 二．洽谈会礼仪 洽谈会是重要的商

务活动。一个成功的洽谈会，是既要讲谋略，更要讲礼仪的

。 1．洽谈会的礼仪性准备。安排或准备洽谈会时，应当注

重自己的仪表，预备好洽谈的场所、布置好洽谈的座次，并



且以此来显示对于洽谈的郑重其事和对于洽谈对象的尊重。 

洽谈会是单位和单位之间的交往，所以应该表现的是敬业、

职业、干练、效率的形象。在仪表上，要有严格的要求。如

男士不准蓬头垢面，不准留胡子或留大鬓角。女士应选择端

庄、素雅的发型，化淡妆。摩登或超前的发型、染彩色头发

、化艳妆或使用香气浓烈的化妆品，都不可以。 由于洽谈会

关系大局，所以在这种场合，应该穿着正统、简约、高雅、
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