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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_589868.htm 我国是一个具有悠久

历史和文明传统的礼仪之邦，很久以来就十分关注和重视礼

仪礼节，甚至将其上升到国本和教化程度高低的地位。随着

经济社会的发展和对外交往的增多，礼仪问题越来越受到党

政机关、企事业单位等各类社会组织的重视。对于直接为领

导者服务、代表着单位和组织形象的办公厅（室）工作人员

来说，增强礼仪观念、提高礼仪素养显得尤为重要。所以，

我认为《秘书工作》杂志开办“礼仪展现风采”的专题讨论

，非常及时，很有必要。在此，我应杂志社之约，谈一谈自

己对秘书礼仪的一些看法。 一、秘书礼仪的基本理念 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

管理是否完善。 二、秘书礼仪的主要内容 秘书礼仪所涉及的

范围较广，办公礼仪规范、接待礼仪规范、外事礼仪规范、

社交礼仪规范、形象礼仪规范等等，哪个方面都不可偏废。

个别秘书人员认为，在工作中只要注意办公礼仪规范就可以

了，至于个人形象，那是自己的事情，“穿衣戴帽，各有所

好”，与他人无关。其实，这是对秘书礼仪认识的误区。总

体说来，秘书礼仪的内容大致可以分为两个方面： 一方面的

内容可以称之为形象设计。它具体涉及秘书人员的穿着打扮

、仪容仪表、言谈举止，是对秘书人员的礼仪修养所提出的

具体要求，是其自尊自爱的具体表现形式。秘书人员的礼仪

形象向来被视为个人素质非常重要的组成部分。形象体现于

细节，细节展示素质。衣着打扮、言谈举止、待人接物，其

实都是素养问题。有些同志在正式场合甚至在国际交往中不

修边幅，歪戴帽子斜穿衣，当众“打扫”个人卫生，这些都



是礼仪修养不够的表现，都会给交往对象留下不良的印象。

人的形象是具有整体性的，一定要保持和谐。我就见到过有

的秘书在上班时间，甚至是在身着制服的时候，脚上穿露脚

趾或者露脚跟的凉鞋，这也是不得体的。大家都知道，在正

式的公务场合或者涉外场合，男性秘书身着西装为宜，但是

我也见过有人此时脚穿白皮鞋，腰系红腰带，手拿咖啡色手

袋，简直让人“退避三舍”。 另外一方面的内容可以称之为

沟通技巧。沟通技巧是秘书礼仪的核心内容，因为我们从事

任何一项具体工作都需要与其他人打交道。如果不善于同对

方进行必要的沟通，在沟通时缺乏必要的礼仪，往往会给工

作带来障碍，甚至事倍功半。例如，公务宴请的目的在于促

进部门、单位之间的沟通，并为此提供一个临时性的交流场

所。因此，参加公务宴请时应当注意适度的交际，适当地进

行沟通。但是，有些同志在公务宴席上对身边的人不闻不问

，爱搭不理，甚至一声不吭，只顾埋头吃喝，吃完就撤。还

有些同志却表现得过度热情，不分对象地劝酒夹菜，非要对

方吃下去不可。这些不当的举止都扭曲了公务宴请的作用，

并没有实现真正意义上的沟通与交流。 三、习礼、知礼、守

礼、行礼 提高礼仪修养，是一个需要不断学习的过程，更是

一个需要不断实践的过程。无论在工作中还是在生活中，都

应积极、主动地习礼、知礼、守礼、行礼，时时处处事事以

礼律己，以礼待人。 所谓习礼，就是要对秘书礼仪进行较为

系统的学习。所谓知礼，就是要详细了解秘书人员在礼仪方

面的“可为”与“不可为”。所谓守礼，就是要在实践中坚

持自觉地遵守礼仪。所谓行礼，就是以礼仪的规范作为自己

行动的重要指南，依礼行事，非礼勿行。 我衷心地希望秘书



朋友们，心中有“礼”，言行合“仪”，在做好秘书工作的

过程中展现出自己的风. 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 


