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仪 1. 不能“越位”。 虽然被领导者与领导者之间不存在不可

逾越的鸿沟。但是，社会客观却赋予这两者以不同的社会地

位。就被领导者来说，在工作上，不能超越自己的上一定范

围内的权限。如果下级替代了上级，就会带来工作的上的混

乱。从表面上看，被领导者好像多出了力，但效果不佳，而

且副作用不少，譬如，影响别人的工作情结，影响工作秩序

，妨碍领导职能的发挥，严重的会使一个单位出现混乱局面

。在权力上，更不能越位，如果被领导者越权严重，就会导

致领导大权旁落，使上级的领导意图无法得惯彻。影响了与

领导的关系，也影响了与同事的关系。如果是出力不讨好，

有时还会被领导抛弃。总之，凡事不可越位，因为不管是决

策越位、表态越位或工作越位，都会给与上级的关系带来损

害。因此，下级只有收敛和约束自己，才能与领导和谐相处

。 2. 摆正关系。 摆正关系是搞好上下级关系的前提。也许有

人会说，与上级相处就是服从、服务于领导，完成其交办的

任务。其实，远非如此。作为被领导者来说，如果过傲，易

把关系搞僵；过卑则不能建立正常的关系；过俗易把上下级

关系搞成权钱关系；过媚易使正直的上级感到讨厌、恶心。

因此，被领导者的正确做法是动机要纯，心术要正。对领导

既热情又不过火，既大度相处又不缩手缩脚。在工作上摆正

严格的领导与被领导关系；作为下级要积极表现、勤奋工作

，可隔一段时间主动向领导征求意见，针对自己的不足努力



改进，这样坚持不懈，必将成为领导的得力助手，在事业上

携手共进。 3. 尊重领导。 作为被领导者，在工作中，要尊重

领导，维护领导的尊严。遇见领导，要主动打招呼；碰到决

断不了的事，要向领导请教；不论年龄大小，阅历深浅、水

平高低，都应尊重其人格，维护其权威。对领导交办的工作

，应愉快地、创造性地完成，完不成的要向领导说明情况。

同时，对领导的决策不背后评判，更不能通过贬低领导来抬

高自己。 4. 精明能干，当好参谋。 被领导者若想让领导满意

，最重要的前提就是具有完成本职工作的能力，出色地完成

任务。如果被领导看成是无能、愚蠢、懒惰之辈，这对工作

是很不利的。 除做好本职工作之外，还要当好领导的参谋。

“参谋”重在“参与”。被领导者，主动出谋划策，为本单

位的发展，多出工作点子，提合理化建议。特别是当领导在

工作或生活中碰到麻烦和难题时，下级要挺身而出，为上级

分忧解难；当领导遇到难处时，你若能体会到领导的处境，

理解其难处，会令其格外感激。这样，上级既不会忘记“患

难之交，”又认为你是他的“高参”，是他的得力助手。否

则，领导会认为你是一个无知无识、无能无情的平庸之辈。

5. 谦虚诚实。 被领导者应懂得尊重他人，有向领导请教学习

的意向和行为。这样会得到领导的喜欢和赏识；反之，高傲

、固执、自以为是、大出风头等，就会使领导生厌。另外，

下属应诚实无伪。说老实话，办老实事，当老实人，言行一

致，表里如一，不搞两面派，不弄虚作假。当然，诚实也要

讲究艺术，否则，会因诚实而犯错误，导致领导的不满或反

感。 6. 忠诚可信。 领导者一般都把被领导者当成自己的人，

希望下级忠诚地跟随、拥戴、服从、支持自己。因此，被领



导者应忠诚，讲信用，重感情，用实际行动表示对领导的信

赖、敬重，这样，必将会得到领导的喜欢。如果对领导存有

二心，“身在曹营心在汉”，或背叛领导，另攀高枝，这是

领导最反感、最不能容的事。 7. 把握好与领导谈话的技巧。 

在与领导交谈，除遵循一般礼节外，还要注意把握与领导谈

话的场所、时机，以及领导的心情等因素；应从容、自然、

亲切、谦虚，切不可锋芒毕露、咄咄逼人，或哗众取庞、低

三下四。与领导交谈时，要以下礼节： (1)不要让领导感到疲

劳。要讲究艺术，把握交谈的时间，不要使领导失去与自己

交谈的兴趣。 (2)不用领导不懂的技术性强的术语，或抽象的

、使人难解的词语与之交谈，更不能咬文嚼字、卖弄学才。

、 (3)表达内心的真实想法，不绕围子。说话要直爽。但要讲

究直爽的礼貌，粗鲁不是直爽。俗话说：“凉菜冷饭尤可咽

，粗言俗语难入耳”。 (4)寻找自然、活泼的话题，让领导充

分地发表一些意见，被领导者可以适当地作些补充。这样，

领导就会深得你有知识、有见解，也自然而然地认识到你的

能力与价值。 (5)保持自己的人格。被领导者与领导交谈时不

要自我降低自己的人格，有害怕心慌的心理。同时，要注意

聆听领导讲话，领导讲话时，不能心不焉，更不能轻易插话

与打断。 (6)适当运用体语。用手、眼、头的动作及面部表情

表达言外之意，传谕内心之情，效果更佳。不过，动作不宜

过大；否则，会适得其反。 (7)选择好的时间、地点。同领导

交谈，选择好的时间和地点，能使交谈时思想专一，安心静

气。 (8)与领导交谈时，不能沉默。对领导的讲话，被领导者

应有所反应，否则，全会使气氛沉闷、压抑，还会使领导误

认为你有抵触情绪。 8. 掌握汇报工作的方式和方法。 向领导



汇报工作情况时，其礼仪特点有下列几个方面： (1)遵守时间

，不能失约。 (2) 敲门并等允许后不可进门。 (3）要做到用

语准确，句子简练。 （4）应做到语速适中，音量适度。 （5

）汇报时间不宜过长。 （6）实事求是，有喜报喜，有忧报

忧。 （7）如果领导未注意礼仪作为下级，应以礼相待，或

直言相陈。 （8）汇报结束后，不能匆匆离开，应注意退场

礼仪。 9. 给领导提意见和建议时，要讲究方式，方法。 “金

无足赤，人无完人”。领导是人不是神，也有说错、办错的

时候，作为被领导者来说，应讲究提意见或建议的方式、方

法，既能达到目的，又不使领导反感或恼怒。作为下属，对

领导的失误不能取消极态度，应出于公心敢于陈谏。但是要

注意： （1）选择适当的场合。 （2）利用适当的时机。 （3

）采取适当的方式。 （4）不要急于否定。 （5）要因人而易

。 10. 保持适当距离。 与领导相处时，被领导者应把握好距

离，不可太近，不能太远。太近会使人产生“媚上”的感觉

，破坏自己的形象；太远会让领导觉得你高傲、冷漠、目空

一切。因此，必须把握好“度”，而在异性上下级之间，则

更应加以注意。 (二) 上级对下级的礼仪 1. 必须具备公仆意识

。 作为上级，必须是符合“全心全意为人民服务”的社会角

色规范的公仆。上级应该树立服务观念，关心下属和群众的

生活，及时倾听下级和群众的意见，排忧解难，为他们创造

良好的工作、生活、学习、成才的条件。因此，作为上级，

不仅要扮演好指挥者、管理者的角色，还要扮演好同志角色

、公仆角色，与民同利共患，才能做到上下同欲，相互理解

信任，发展上下级之间和干群之间的交往，保证良好的人际

关系。 2. 加强个性修养。 作为上级，其个性品质特征尤其是



性格修养和气质修养，对上下级之间的人际交往关系有至关

重要的影响。因此在其个性修养上，应注意做到以下几点：

①守信践诺。作为上级应言而有信，不轻易许诺，凡已许下

的诺言应言必行，行必果，努力办到。若实在无法办到也应

尽快说明原委，作出解释，求得谅解，不可对所许诺言不负

责任。②与人为善。作为上级应以与人为善为出发点，严以

律己，宽以待人；应择人所长，容人所短。在工作中应宽以

待人，豁达大度，不妒贤能，常言道：“宰相肚里能撑船。

③择人任势。作为上级应当善于发现人才和使用人才，在用

人上应用其长而舍其短，分工科学合理。要尽可能发挥每个

人的长处，避免下级的受压抑心理，充分发挥其创造性和积

极性。同时，也应尽可能地满足个体自我实现和自我发展的

需要，使群体成员心情舒畅。④任人唯贤。上级不应对下级

有感情上的亲疏之分，更不能对于给自己提出不同意见者存

有偏见。也不应当任人唯亲，搞特殊化。否则会使提意见的

下属因缺乏安全感和信任感而对上级深怀戒心，而且上级也

会偏听偏信阿庾奉承之徒的不实之词，并为其所利用，而疏

远了更多的下级和群众。⑤畅通言路。言路不畅通会使下级

不能经地发表自己的意见，产生不被上级信任和承认的感觉

，使上下级之间心存芥蒂，缺乏沟通和理解。因此，上级应

广开言路，笑纳逆耳忠言，奖励那些敢于提出批评意见的下

属。这样才能集思广益，消除隔膜，修正错误，并和下属之

间形成心理上的接近，加深交往。⑥兴趣相投。共同的兴趣

爱好有利于促进交往。作为上级应尽可能多地培养各种兴趣

，便于多和交往对象产生联系，发展人际关系，缩小心理距

离。⑦提高聚群性和社交能力。就是应养成乐于合群、待人



热情、平等、性格外向、乐于交往的良好气质，提高人际感

知能力、同感理解能力、人际表露能力和有效交往的能力。

⑧提高情绪和行为的自律性。作为上级，要和各种人打交道

，处理各种棘手问题，如果情绪缺乏稳定性，必然反应强烈

，难以控制。因此必须学会”克己“，保持冷静，以便妥善
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