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前言

马克思说：“人是一切社会关系的总和。
”在人类社会中，人们从事各项社会活动，都是在一定的相互关系下进行的。
随着社会的快速发展，人们之间的相互关系也日益密切。
因此，领导者是推动社会发展的中坚，领导者的人际关系，是各类社会关系中最重要的一环。
领导者要处理各种的关系，特别是工作中的各种关系，在人际交往中树立良好的形象，对于促进各项
工作的圆满完成和国家的发展和社会的进步，都具有重要意义。
    工欲善其事，必先利其器。
建立良好的人际关系，树立良好的领导形象，特别需要掌握交往的艺术，并在交往中体现出良好的政
务礼仪修养。
因此，笔者编写了这本《政务礼仪与交往艺术》，以期能够帮助领导者在交往中展示出自己的风采、
表现出良好的礼仪、塑造出色的领导形象。
    交往不是等到站在别人面前才开始的，而是首先需要有良好的交往心态。
善于交往的人，都会带着健康阳光的心态去和各种各样的人交往。
只有这样，才能在交往中给人留下好印象，逐渐树立起领导者的良好形象。
因此，本书首先叙述了如何拥有健康的交往心态，怎样培养领导者的个人魅力，以便塑造领导者的形
象等内容。
    在机关工作中，首先要面对的是自己的上级、下级和同级的同事。
领导者与本单位各个层级的同事交往，是领导者完成工作任务的基石。
与本单位的同事交往，同样需要掌握必要的交往艺术与礼仪。
因此，本书用三章的篇幅，专门叙述了领导者在本单位内，与上级、下级和同级同事的交往艺术，以
便领导者能够通过适当的交往艺术，取得上级的赏识、下级的支持和同级的协作。
    一    除了树立良好形象，领导者的主要任务还要做好群众工作，与各阶层的群众交往。
新时期，群众工作是巩固党的执政基础、提高执政能力的根本需要，是“坚持科学发展、构建和谐社
会”的必然要求。
因此，本书专章叙述了领导者与群众交往的艺术与礼仪，以便能帮助领导者正视群众需求，贯彻党的
群众路线，做好群众工作。
    当前，媒体被称为“第四权力”，在社会生活中的作用越来越显著。
各级的领导者往往是媒体追逐的焦点。
处理不好与媒体的关系，往往会给领导形象带来负面影响，也就间接影响了领导者工作的顺利完成。
本书叙述了领导者如何与媒体进行交往，以翔实的案例，实用的方法搭建一条领导、机关与媒体良好
关系的桥梁，以塑造和维护领导者的形象，促进领导者工作的完成。
    我国是一个传统的礼仪之邦，讲“礼”重“仪”，是我国的优良传统。
对于一个领导者来说，政务礼仪的修养至关重要。
领导者的政务礼仪修养，首先体现在所从事的公务活动中。
因此，本书专章叙述了领导者在各种不同的公务活动中需要掌握哪些政务礼仪。
    在日常生活中，领导者需要参加一些社会活动。
在这些活动中，领导者表现出来的礼仪修养，要与自己的身份和角色相符，这样才能得到别人的认可
和接受。
因此，本书专章叙述了领导者在日常交往中，需要掌握哪些与自己的身份相符的礼仪。
    随着我国对外开放的不断发展，领导者需要面对的涉外事务越来越多。
不管是出国学习、参观、考察，还是接待外宾或者国外来访者，领导者都需要掌握涉外交往的礼仪。
这样，可以帮助领导者在外国朋友面前树立自己的形象，取得对方的认同和支持。
因此，我们在最后专门叙述了领导者在涉外交往中需要掌握的礼仪。
    孔子说：“不学礼，无以立。
”一个彬彬有礼的领导者，在与他人交往时，比不注重礼仪的人一定会多出很多“印象分”。
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有了这些“印象分”，无疑对领导者完成自己的工作，取得各方面的支持，更好地为人民服务，都会
有很大帮助。
这就是我们编写本书的出发点。
    本书在编写过程中，尽量做到全书结构框架一目了然；在叙述上，力求做到语言通俗易懂；在表现
手法中，争取做到深入浅出，引用一些实例来说明问题，使本书更加具有可读性和可操作性。
当然，由于作者水平所限，本书中可能会存在一些缺点，希望读者能够不吝赐教！
    编者
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内容概要

　　讲“礼”的领导有前途，善“交”的干部路宽广。
《政务礼仪与交往艺术》（作者梁旭）专为领导者阐述从政者必知的礼仪和交往的方法。
《政务礼仪与交往艺术》分为十章，讲述了领导者交往中的心态修养与形象塑造，帮助领导者奠定良
好形象的基础；叙述了领导者对上、对下和对同级的交往艺术，帮助领导者稳固“后方”；叙述了领
导者面对群众、应对媒体时的必知礼仪与交往艺术，帮助领导者树立良好的公共形象；叙述了领导者
参加公务活动、日常生活和在涉外场合的必知礼仪和交往艺术，全方位打造“讲礼仪、善交往”的领
导者形象。
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章节摘录

在社会交往活动中，有一些人常常会感到紧张和不适。
他们担心被公众审视，不敢在公众场合发言，害怕自己的行为会当众出丑而被人嘲笑，心理上总有一
种莫名的压力。
所以，他们一般会尽量回避公众场合的活动。
社会学专家把这类人的表现叫做社交恐惧症。
    社交恐惧症的成因有多个方面，其中最主要的就是缺乏自信。
自信是发自内心的自我肯定。
心理学研究表明，当一个人内心充满自信的时候，往往会散发出激情的光芒，从而能够吸引和感染他
人，给人以良好的印象，被大多数人所接受。
    索菲亚·罗兰是意大利著名女影星，是光芒万丈的一代国际巨星。
她曾经先后荣获了奥斯卡奖影后、嘎纳影后以及奥斯卡终身成就奖等多项影坛的最高荣誉。
然而，在她16岁第一次试镜时，摄影师、造型师、化妆师们都对她的长相不太满意，说她的鼻子太长
、臀部太大。
于是，导演建议她整形。
但索菲亚·罗兰却告诉导演，她觉得鼻子和臀部正是自己的特色。
她说：“我的鼻子确实与众不同，但是我为什么要和大多数人长得一样呢？
至于臀部，无可否认，它确实有点儿过于发达，但那也是我的一部分。
它们正是我的特色所在，我愿意保持我的本来面目。
我相信，一个人想要被大众接受，就一定要自己先认可自己。
”事实也证明了她自信的价值——迅速走红，并赢得了多项殊荣。
在人们的眼中，她完美无缺一2000年，已经66岁的她还被评为“20世纪最美丽的女人”。
    这就是自信的魅力。
    社会心理学家曾经做过一项大约有4万人参与的“个性品质对人在交往过程中的作用”的调查，结果
发现：有82．9％的人愿意与具备优秀个性品质的人交往，而在他们判定一个人是否具有优秀个性品质
时，所做的第一件事就是看他是否自信。
    但是，生活中有那么多的失意、挫折，它们随时都有可能摧毁我们的自信。
因此，我们需要把对自信的培养融入生活的细节中，让它一直成长，永远为我们的魅力人生加分。
我们具体该怎样做？
    首先，要正确地评价自己，发掘自己身上的优势，要记住“尺有所短，寸有所长”，你总有你的优
势，任何人也都有自己的不足，自己并不比别人差多少。
换句话说，就是要进行积极的自我心理暗示。
    世界著名的成功学大师安东尼·罗宾斯年轻的时候非常潦倒，最后连女朋友也弃他而去。
但他没有自卑，却每天都告诉自己，“你是最棒的”，他还把自己的梦想贴在墙上，每天大声朗读。
通过这样的自我暗示，他获得了强烈的自信心，最终通过努力，成为了世界著名的演讲家、社交家、
成功学家。
    每天与自己小声地交谈一番，多说“我行”、“我可以”、“我能做的”、“我会做好的”之类有
信心的话，你的自我感觉会变得更好，别人也会增加对你的信心。
    其次，要敢于正视别人。
社交中，一个人的眼神可以透露出许多信息。
如果你不敢正视别人，会让人误以为你心中藏有什么不好的企图或者隐藏着某种不敢示人的缺陷。
而一旦躲避别人的眼神成了习惯，你就会感到更加自卑。
所以，正视别人的目光，这不但能给你信心，也能为你赢得别人的信任，为你的社交增分。
    有个女孩，清华大学建筑学院毕业后顺利拿到美国哈佛大学研究生院的录取通知书。
可是，没想到一切都准备好了，却在美国大使馆签证时连续两次被拒。
她自己这时也搞不清问题到底出在哪了。
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后来朋友带她去向一位心理专家咨询。
专家看了女孩的签证材料，觉得材料没问题，随后他让女孩详细介绍了两次被拒绝的经过。
女孩低着头，‘眼睛低垂，细声细语地讲着。
还没等她讲完，专家就告诉女孩说：“你被拒签的原因就在这儿”。
    原来，女孩性格内向，不善与生人交往，一说话就脸红，还老爱低眼垂眉的，给人一种没有自信的
感觉。
之后，专家让女孩接受了两周的培训，培训的内容只有三项：抬起头来、眼睛平视、大声说话。
    第三次签证的时候，女孩始终高昂着头，眼睛直盯着那个签证官，侃侃而谈，应对如流，从容不迫
。
签证官听完冲她微微一笑：“你很优秀，看不出有拒绝你的理由，美国欢迎你。
”    再次，还要有自己的主见。
有主见是自信的表现，是成功必备的品质。
一个没有主见的人在社交中很难得到别人的尊重。
时刻记住，只有自己才能掌握自己的命运，你无法讨每个人的喜欢，更不可能得到所有人的认同或赞
许。
正确对待别人的看法，不能因为太在乎别人的意见而失去主见，不要未经判断就盲目接受他人的立场
。
在与人交换意见时，绝不可以在原则问题上让步。
    日本著名音乐指挥家小泽征尔有一次参加指挥大赛决赛时，发现乐曲中有一点儿不和谐声音，经过
几次重新演奏后他对乐谱提出了疑问。
可在场的所有专家都异口同声地说乐谱不可能有错，一定是他的错觉。
面对几百名国际音乐界权威，他考虑再三，依然坚信自己是正确的：“不！
一定是乐谱错了！
”他的声音刚落，评判席上的评委们立即站起，向他报以热烈的掌声，祝贺他大赛夺魁。
原来，这是评委们精心设计的一个考题，以试探指挥家们对乐理的感觉。
结果是，自信和主见让小泽征尔获得了这次大赛的桂冠。
    除此之外，还要注意自己的形姿神态。
一个腰板笔直、衣着得体、神情专注、面带微笑和一个耷拉着肩膀、衣着邋遢、神情茫然、愁眉苦脸
的人相比，哪个更受人尊重和欢迎呢？
答案不言自明。
而且形姿神态的自信会帮助自己建立良好的自我感觉，更加满怀信心。
消极的不正确的形姿神态会妨碍正常有效的人际交往，也不利于自身的信心表达。
    只有拥有自信，才能从心理上消除对人际交往的恐惧和排斥，使自己成为一个开朗、乐观、豁达的
人，让别人了解你、欣赏你、喜欢你。
    真诚是一种美好的品格，也是人际交往的一种正确态度。
    人与人之间的交往与沟通，应该相互信任、坦诚相待。
当你真诚地关怀他人时，他人也会真诚地为你着想。
如果你对对方悉心关照，处处为其设想，他必然也会懂得做点什么来回报你。
因此，要想获得别人真诚相待，你必须真诚待人。
    《礼记·中庸》有这样一句名言：“博弈之交不终日，饮食之交不终月，势力之交不终年，惟道义
之交，可以终身。
”这其中的“道义”，就是一种心灵的坦诚。
《菜根谭》中多次提出“真诚为人”、“信人己诚，疑人己诈”，就是说明在人际交往中要以诚相待
，以诚换诚。
P3-6
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编辑推荐

交往不是等到站在别人面前才开始的，而是首先需要有良好的交往心态。
善于交往的人，都会带着健康阳光的心态去和各种各样的人交往。
只有这样，才能在交往中给人留下好印象，逐渐树立起领导者的良好形象。
    《政务礼仪与交往艺术》(作者梁旭)分为十章，讲述了领导者交往中的心态修养与形象塑造，帮助
领导者奠定良好形象的基础；叙述了领导者对上、对下和对同级的交往艺术，帮助领导者稳固“后方
”；叙述了领导者面对群众、应对媒体时的必知礼仪与交往艺术，帮助领导者树立良好的公共形象；
叙述了领导者参加公务活动、日常生活和在涉外场合的必知礼仪和交往艺术，全方位打造“讲礼仪、
善交往”的领导者形象。
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