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B5版

在办公室、谈判桌、会议室这些办公场所，

有需要遵守的原则，也有不能触碰的禁忌。

过分注重自我形象

一些人在办公桌上摆着化妆品、镜子和靓

照，有时还忙里偷闲照照镜子、补补妆。这不仅

给人一种工作能力低下的感觉，而且在众目睽

睽之下不加掩饰，实在有伤大雅。

缺乏公共观念

单位里的一切公共设施都是为了方便大

家，以提高工作效率，打电话也好、传真、复印也

好都要注意爱惜保护它们。然而有些人给好友

拨个电话就聊上一两个小时，在办公室这样的

公共场合，不仅公话私用，还影响了他人的工

作。

把办公室当自家居室

中午自带的饭盒用电炉加热一下，再煮点

小菜做汤，一顿挺丰盛的午餐有了，饭后将餐具

之类随手一放。可下午上班后，同事们要在这

种充满菜味的屋子进进出出，感觉实在不妙。

高声喧哗

有什么话慢慢讲，别人也一样会重视你。

然而一些人常常在和别人讲话时，高声喧哗、口

若悬河、旁若无人，其实，你的文质彬彬，才可以

影响别人和你一起维持文明环境的。

随便挪用他人东西

那些未经许可随意挪用他人物品，事后又

不打招呼的人，实在显得没有一点教养。至于

那些用后不归还原处，甚至经常忘记归还的人，

就更低一档了。

偷听别人讲话

如果其他两人在私下谈话，你却停下手中

活，伸长两只耳朵听，或者是别人在打电话时，

你两眼紧盯打电话的人，耳朵灵得像兔子，这些

都会使你在别人眼中的形象大打折扣。

对同事的客人表现冷漠

无论是谁的朋友踏进你办公室的门，就是

你的客人，而你就是主人。如果做主人的你一

言两语就把客人推掉，或一看不认识就不加理

睬，这些都有失主人的风度。

张亚琴

会议礼仪是职场中人必须掌握的

基本礼仪之一。大中型会议的组织工

作是一项细致而又复杂的工作。作为

主办方必须对会议活动中的各个环

节进行精心策划、周密部署。

会议接待 比较正规的会议，从筹

备时起，就必须安排专人负责接待工

作，这是会议能否成功的重要因素之

一。选择知礼懂礼守礼和执行力强的

人负责接待工作，有必要对接待人员

进行一个短期或短时的培训，以便让

他们尽可能多地迅速掌握一些基本的

接待礼仪规范。由会议的主办方制定

好会议期间的活动行程，以便让一切

接待工作都能够有条不紊地进行。来

客在会议期间的主要行程内容和要

点，特别是来客中重要人物的行程内

容和要点必须详尽；接待方对可能出

现的意外应当备有应急预案，对行程

因种种原因进行调整的可能性应当有

一定的思想准备，并制定好行程安排

的备用方案。

座次安排 职场会议座次安排都

必须遵循“中央为上和前排为上”的原

则，通俗规范的说法是：“中央高于两

边，前排高于后排”，这是所有职场礼

仪中最通行的一种礼仪规范了。不同

的礼仪有不同的规范。政务礼仪、公

务礼仪、有政府背景的社交礼仪中的

座次规范遵循三项基本原则：中央为

上、前排为上、左边（指中央之人的左

手边）为上。国际礼仪、商务礼仪及涉

外的社交礼仪中的座次规范同样遵循

三项基本原则：中央为上、前排为上、

右边（指中央之人的右手边）为上。

与会者礼仪 所有与会者都必须

衣着整洁、仪态大方、按时到会、进出

有度、依照会议安排入席就坐，不要与

邻座小声说话，不要拨打手机、不要接

听手机、也不要看与会议内容无关的

材料或书籍，更不要在会议桌上打盹

甚至睡觉。每听完别人的发言时应当

鼓掌致意，中途因故退场时应当设法

向主持人或到会领导请假，得到同意

后应轻手轻脚，以便不影响旁人。

职场人在工作中有三个地方是最常出现的，那就是办公室、谈判桌、会议室，大部分工作都是在这三个地方完

成的。因此，办公礼仪也是体现一个职场人专业与否的一个衡量标准。 朱玉婷

办公场所禁忌 办公礼仪：谨慎细致严守规范

人的一生有两个重要的地方，办公

室和家庭。而在办公室里，创造一个温馨

满意的办公软硬环境也是工作的重要组

成部分，一个好的办公环境和办公进程能

让人效率倍加。

办公桌礼仪 办公桌应放在房间中

光线较好的地方，多人办公桌应用隔板隔

开使彼此工作不受干扰。办公桌是最容

易弄脏的地方，要随时整理，摆在桌面上

的东西要少，使办公桌的空间尽量大。抽

屉里也要分段整理，使自己取放方便。

电话礼仪 电话铃声响过两声之后

接听电话，是一个最为合适恰当的时机。

规范电话用语：接听电话，首先应自报家

门。对外接听要报出单位名称，内部接听

要报出部门名称。在工作电话中，尽量采

用积极主动的语气，声调应是愉快的，语

速应是较慢的，拥有能让对方产生共鸣的

热情。

邮件礼仪 邮件不能允许空白主

题，这是一种最基本的方式。最好注明是

来自于某某公司或部门的邮件，便于收件

者保存和整理。主题切忌含糊不清，不要

用混乱无实际意义的主题。邮件在行文

上应该具备商务公函的要素，简明扼要、

条理清晰等在此不做阐述。尤其要注意

的是，切忌在公务邮件中使用网络语言。

每封邮件的结尾都应该进行签名。签名

档可包括姓名、公司、部门、职务、电话、传

真、地址等信息。

传真礼仪 本人或本单位所用的传

真机号码，应被正确无误地告之自己重

要的交往对象。在有必要向对方发送传

真前，最好先通报一下。发送传真时，必

须按规定操作，并以提高清晰度为要旨，

内容简明扼要，在发送传真时，一般不可

缺少必要的问候语与致谢语。在收到他

人的传真后，应当在第一时间内即刻采

用适当的方式告知对方，以免对方惦念

不已。需要办理或转交、转送他人发来

的传真时，千万不可拖延时间，耽误对方

的要事。

事前准备 商务谈判之前首先要确

定谈判人员，与对方谈判代表的身份、职

务要相当。谈判代表要有良好的综合素

质，谈判前应整理好自己的仪容仪表，穿

着要整洁正式、庄重。男士应刮净胡须，

穿西服必须打领带。女士穿着不宜太性

感，不宜穿细高跟鞋，应化淡妆。布置好

谈判会场，采用长方形或椭圆形的谈判

桌，门右手座位或对面座位为尊，应让给

客方。谈判前应对谈判主题、内容、议程

做好充分准备，制定好计划、目标及谈判

策略。

谈判原则 谈判中，报价要明确无

误，恪守信用，不欺蒙对方。在谈判中报

价不得变换不定，对方一旦接受价格，即

不再更改。讨价还价事关双方利益，容

易因情急而失礼，因此更要注意保持风

度，应心平气和，求大同，容许存小异。

发言应文明礼貌。出现冷场时主方要灵

活处理，可以暂时转移话题，稍作松弛。

如果确实已无话可说，则应当机立断，暂

时中止谈判，稍作休息后再重新进行。

主方要主动提出话题，不要让冷场持续

过长。

签约礼仪 签约仪式上，双方参加

谈判的全体人员都要出席，共同进入会

场，相互致意握手，一起入座。双方都应

设有助签人员，分立在各自一方代表签约

人外侧，其余人排列站立在各自一方代表

身后。助签人员要协助签字人员打开文

本，用手指明签字位置。双方代表各在己

方的文本上签字，然后由助签人员互相交

换，代表再在对方文本上签字。签字完毕

后，双方应同时起立，交换文本，并相互握

手，祝贺合作成功。其他随行人员则应该

以热烈的掌声表示喜悦和祝贺。

谈判桌 恪守诚信 有礼有节

办公室：温馨有序 专业严谨 会场上：精心策划 周密部署

职场心得 每天在办公室里都是

处理邮件、接听电话、发发传真这样

看似很琐碎的事情。但这样的小事

正体现你的专业和细致，要注重细

节，工作中很多时候都是细节决定成

败。

受访人 小可 医药公司文员

职场心得谈判是门大学问，从初入

门时跟着领导去谈判到现在自己独当一

面，中间已经八年过去了。最深刻的体

会就是谈判一定要事先做好充分的准

备，尽可能地估计所有能出现的情况和

应对措施，这样现场就不至于乱了阵脚。

受访人 黄薇 外企职员

职场心得 三个月前做过一个

全国性行业会议的接待，当时也是

自己第一次接手。会议接待真是事

无巨细，那些天精神都处于高度紧

张几近崩溃的状态。这一次会议很

能锻炼人，心细谨慎，考虑周到。

受访人 王靖 国企办公室秘书


