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书礼仪 在秘书工作中，对外交往的事务工作始终占有重要的

地位。它是一项既艰巨繁重又琐细具体的工作，稍不注意，

就会出现纰漏。因此，秘书中的礼仪工作非常的重要，如外

宾接待工作是涉外秘书工作的一个组成部分，其主要任务是

：认真贯彻我国的外交路线和对外方针政策，宣传自己，了

解别人，通过各种接触和往来增进我国人民和各国人民之间

的了解和友谊，为实现我国四个现代化创造有利的国际条件

。 1、秘书人员要做好本职工作，需要具有良好的素养 所谓

素养，主要是指一个人在政治思想、工作作风、道德品质和

知识技能等方面，经过平时的锻炼、修养，达到的水平。秘

书人员应该具有较高的政治理论水平，扎实的文字功底和严

肃认真的工作态度，以及丰富的科学文化知识。那么作为一

个秘书应该注意那些问题呢？ 第一，交谈时要注意语速和音

量总量，要尽可能吐字清晰，不快不慢。讲话时声音要适中

，以对方能够听清和不妨碍他人交谈为宜。高强的专业知识

，还要有很高的素养，不仅能够熟悉各行各业的业务知识，

还要有极强的应变能力，外在是形象更是不可缺少的重要因

素。 交谈时尊重对方、谦虚礼让。善于理解对方，然后因势

利导地谈论话题。对别人的谈话，我们应当认真倾听，并鼓

励引导对方阐明自己的思想。正确的意见，应表示赞同；不

同的看法，若无原则性问题，不妨可以姑且听之，不必细究

；若是事关原则，可以婉转相告，表述自己的看法，但不要



得理不让人，使别人难堪。要避免一切直接触犯他人感情的

话。在自己的言谈中，要避免一切独断自是的言论。 第二，

关于握手应该注意： 首先是握手的姿式。一般地，握手的两

个人手掌相握呈垂相状态，表示平等而自然的关系，这是最

稳妥的握手方式。如要表示谦虚或恭敬，则可掌心向上同他

人握手。而如果是伸出双手去捧接，就更是谦恭备至了。但

切切不可掌心向下握住对方的手，这通常傲慢无礼的表示。

握手时应伸出右手，决不能伸左手与人相握。 其次是握手的

顺序。在上下级之间，应先上级伸出手后，下级才能接握；

在长幼之间，应长辈先伸手后，晚辈才能接握；在男女之间

，应女方先伸手后，男方才能接握。 握手的力度也应注意。

一般情况，相互间握下即可。如果是热烈握手，可以合劲摇

晃几下，这是十分友好的表示。 握手的时间通常以三至五秒

为宜，除非关系亲近的人可以长时间握手外，一般都是握一

下即可。握手时应两眼注视对方的眼睛，表示诚意。 第三，

秘书人员作为领导的参谋和助手，一方面要积极主动地献计

献策，另一方面还要具备瘵自己的聪明才智融进领导者的决

策过程之中的能力。这就要求秘书人员不仅掌握足够的知识

，还要具有合理的能力结构。合理的能力结构，是一个广义

的概念，它主要是指由基本能力和专业能力组成的立体的能

力结构。 2、在接待工作中应该注意以下的问题： （一）客

人要找的负责人不在时，要明确告诉对方负责人到何处去了

，以及何时回本单位。请客人留下电话、地址，明确是由客

人再次来单位，还是我方负责人到对方单位去。 （二）客人

到来时，我方负责人由于种种原因不能马上接见，要向客人

说明 等待理由与等待时间，若客人愿意等待，应该向客人提



供饮料、杂志，如果可能，应该时常为客人换饮料。 （三）

接待人员带领客人到达目的地，应该有正确的引导方法和引

导姿势。 （１）、在走廊的引导方法。接待人员在客人二三

步之前，配合步调，让客人走 在内侧。 （２）、在楼梯的引

导方法。当引导客人上楼时，应该让客人走在前面，接待人 

员走在后面，若是下楼时，应该由接待人员走在前面，客人

在后面，上下楼梯时，接待人员应该注意客人的安全。 （３

）、在电梯的引导方法。引导客人乘坐电梯时，接待人员先

进入电梯，等客 人进入后关闭电梯门，到达时，接待人员按

“开”的钮，让客人先走出电梯。 （４）、客厅里的引导方

法。当客人走入客厅，接待人员用手指示，请客人坐下， 看

到客人坐下后，才能行点头礼后离开。如客人错坐下座，应

请客人改坐上座（一般靠近门的一方为下座）。 （四）诚心

诚意的奉茶。我国人民习惯以茶水招待客人，在招待尊贵客

人时， 茶具要特别讲究，倒茶有许多规矩，递茶也有许多讲

究。 3、还要注意身体语言的运用。 （1）、表情语言类：通

过人的脸部各种各样的表情来传递的礼仪，人的脸部是人世

间最丰富多情的一道风景线，包括眼、眉、嘴、鼻、颜面肌

肉的各种变化以及整个头部的姿势等。比如人的眼睛是人的

表情语言中语汇最丰富的，“眼语”是像灵魂的一面镜子，

通过其可以观察到对方是否喜欢你、支持你。所谓深沉的注

视表示崇敬，横眉冷眼指仇敌，眉来眼去指情人暗送秋波。 

（2）、动作语言类：通过人的各种身体的动作传达礼仪。人

的身体动作非常多，有手语、肩语、腿语、腰语、足语等。

其中手语是语义中最丰富的动作语言，如用大拇指表示赞扬

、了不起；伸出小拇指表示鄙视；在人背后指点表示不礼貌



；拇指朝上表示好，朝下表示坏；向上同时伸出中指和食指

成“V”字表示胜利；用拇指和食指圈成“O”形表示OK。 

（3）、关于打电话的礼节，我们可以归纳为礼貌、简洁和明

了这六个字。 4、服装中的礼仪规范 ： 整洁、美观、得体是

秘书人员着装的基本礼仪规范。具体来说，即要与自身形象

相和谐与出入场所相和谐，与着衣色彩相和谐，与穿着搭配

相和谐。 衣着应与自身形象相和谐。这里的自身形象有两层

含义，一是指所从事的工作的职业形象，二是指自身的身材

长相。由于公务人员的职业特性的要求，在穿着方面应表现

出稳重、大方、干练、富有涵养的公务人员形象。 衣着应与

出入的场所相和谐。不同的场合有不同的气氛，在社交场合

的穿着大致可分为礼服和便服两种。礼服主要是出席正式、

隆重、严肃的场合时的着装，如西服、中同服、旗袍或民族

着装。便服主要是在一般场合、日常社际交往中的穿戴，相

对可随意一些，各式短衣、衬衣、皮衣等都可。 在一些特定

的场合、公务人员的穿着庆遵守下列礼仪常规： 办公时的着

装。作为职业人员，公务人员大量的工作时间是在办公室中

度过的。办公室工作空着要整齐、稳重、大方。工作人员上

班时不能穿短裤、运动服，在办公室不得着超短裙。 宴会、

记者招待会时的着装。通常公务人员出席这类较为隆重、正

规的社交场合，着装应讲究。男性可穿颜色深一点的西装，

加上白色的衬衣和领带。女性可穿套裙或旗袍，颜色以高雅

艳丽为宜。 会见、访问时的着装。些时气氛较活跃，可穿套

装，也可穿色彩、图案活泼一些的服装，如花格呢、粗条纹

、淡色的服装都适宜的。来源：www.examda.com 5、礼仪场

合的仪容规范 ： 符合职业特点，淡妆为宜。工作中略施淡妆



，显得端庄美丽、稳重大方，切忌浓妆艳抹、过分修饰。 注

意个人卫生，保持整洁美观。头发要经常梳理，男士的胡须

要刮净，鼻毛应剪短；双手清洁、指甲应剪短。服装要清洁

、整齐，特别庆注意衣领和袖口的干净；上没擦亮；男士穿

西装时，应佩带领带，着中山装时，要扣好领扣、领钩，穿

长袖衬衣要将下摆塞在裤内，袖口不要松开或卷起，不得空

短裤、汗衫、赤脚穿凉鞋出入公众场合；女子夏天着裙时，

袜子口不能露在衣裙之外。 所以，以上谈到的一些礼仪都是

非常重要的，尤其是作为一名秘书更应该注意到，并且也更

应该具备的，只有这样才能算得上一位合格的秘书，一位新

世纪的秘书。 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 


