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前言

管子说：“仓廪实则知礼节，衣食足则知荣辱。
”中国社会经济发展的进步，给公务人员带来了诸多好处，也带来了巨大挑战。
敬爱的周恩来总理，就是公务人员学习礼仪的最佳典范。
他不但“严于律己、宽以待人”，而且在工作当中非常注重仪表。
作为一个当时拥有六亿五千万人口的大国的总理，周总理并没有太多的衣服。
他的保健医生周尚珏回忆说，周总理的外衣一共只有两三套，皮鞋只有一双，皮凉鞋也只有一双，但
他在接见外宾和外出参加公务活动时，总是穿得很干净、很整齐。
平时生活中，周总理即使在家也总是穿得整整齐齐，再热的天，他也坚持穿衬衫，而且从不敞着领扣
。
“总理是个喜欢整洁的人，办公完毕，他习惯自己把办公桌上的文件收拾好，笔、墨、放大镜等文具
也都一一整理得清清爽爽，放到固定位置，临走前再把椅子摆好。
”在总理身边工作了20多年的秘书赵炜，从未见过他的办公室有过乱糟糟的情形。
当他看到别人在这方面不够注意时，也总是会及时地指出。
礼仪，是“礼”和“仪”的统称，它是指在人际交往的过程中，人们相互表达尊重、友好，以建立和
谐关系为目的而遵从的行为方式、行为准则和活动程序的总和。
“礼仪”中的“礼”可以指礼节、礼貌，而“仪”则涵盖了仪容、仪表、仪态、仪式等方面的内容。
公务礼仪，则是公务人员在工作过程中所形成的、被大家公认和自觉遵守的行为规范、行为准则和活
动程序，它是公务人员自身修养、综合素质的外在表现，也是公务人员职业道德的具体表现。
荀子说：“人无礼而不生，事无礼而不成，国无礼而不宁。
”每个单位的每一位工作人员，都代表着自己所在单位的形象。
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内容概要

　　《公务礼仪标准培训》以实用性为原则，内容涵盖了一般单位工作人员日常公务交往活动中所必
需的各项基本礼仪知识要点。
全书共分为七章，包括公务人员的形象礼仪、办公礼仪、接待与拜访礼仪、会议与仪式礼仪、餐饮礼
仪、文体活动礼仪、国际交往礼仪等公务活动的方方面面。
　　《公务礼仪标准培训》贴近实际，可操作性强，在形象礼仪、餐饮礼仪等章节上配有大量的动作
演示图片，图文并茂，通过理论讲解与图片演示相结合，使广大读者在了解理论知识的基础上，能够
快速准确地掌握相关礼仪知识，并真正应用于日常工作中，从而避免在公务场合导致人际沟通中的误
解或造成不良的影响。
　　《公务礼仪标准培训》适合作为公务员培训教材、专业技术人员继续教育公修课教材，以及各级
机关、企事业单位一般岗位的通用礼仪培训配套教材，也适合广大读者作为提高礼仪素质修养的参考
用书。
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作者简介

徐克茹，资深礼仪培训师，中国国际公关系协会会员，《前沿讲座》特邀专家，曾担任纽约国际形象
沟通学院巾国分校形象沟通顾问的礼仪培训师、北京新思维企业发展顾问有限公司高级培训师、全国
大学生就业指导卫星专网礼仪课程讲师，兼任多家培训咨询机构培训师。
曾为中国航天科工集团、中国铁路工程总公司、信息产业部电信研究院通信标准研究所、北京市动物
卫生监督执法人员培训班、湖南省教育厅就业指导人员培训班、中国汽车工业国际合作总公司、中国
国际航空公司、中国工商银行、福建兴业银行、中石油国际化人才培训中心、青岛海尔集团、内蒙占
蒙牛乳业集团、山西临汾地税局、华北电网有限公司、武汉钢铁集团、清华人学第一附属医院、中国
医科大学第二附属医院、首都医科大学附属北京安贞医院等众多单位进行礼仪培训。
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章节摘录

(四)表扬信表扬信是表彰单位、集体或个人的先进思想和事迹的书信。
(1)使用表扬信的场合。
通常在得到对方帮助后，受到帮助者给对方写表扬信。
表扬信可送对方本人、单位，也可张贴。
(2)在表扬信中，应突出对方的可贵品质、动人事迹，做到见人、见事、见精神。
不要用空泛的大道理代替突出的动人事迹。
也就是写出表扬的具体事由，突出可表扬之处，突出表扬的好事。
(3)表扬和赞颂时，应实事求是，恰如其分，不夸大，不缩小。
不以偏概全。
(4)表扬信的语气应热情、恳切，文字应朴素简练，篇幅应短小，中心应突出。
(五)贺信贺信是表示庆贺的书信的总称。
它是从古代祝辞中演变而来的。
现在，贺信已成为庆贺、赞扬、表彰对方在某个方面所作贡献的形式，还用来表示慰问和赞扬，比如
某组织取得重大成果、召开重要会议、某工程竣工、某项任务保质保量地提前完成、某重要人物的寿
辰，都可以用贺信的形式表示祝贺。
重要的贺信往往对广大群众有很大的激励、教育作用。
(1)贺信主要分为上级单位对下级单位或所属职工、群众发出的贺信；同级单位之间的贺信；下级单位
、职工给领导机关的贺信；对重要领导人、科学家、艺术家寿辰的贺信等。
(2)祝贺应充满感情色彩，给人以鼓舞力量，还要表示出双方共同的理想和愿望。
(3)贺信内容应实事求是，评价成绩应恰如其分，不要追求过于华丽的词藻。
(4)贺信通常可直接寄给对方，也可以通过新闻媒介传播。
(六)慰问信慰问信是以组织或个人的名义向对方表示关怀的书信。
(1)慰问信的格式和一般书信的格式基本一致，第一行正中写“慰问信”，然后是开头称呼，顶格书写
，正文另起一行，最后结尾是颂词或祝语、落款和日期。
(2)正文要表示出亲切关怀之情。
首先应写清发文目的，代表何人向何集体或个人表示慰问。
既而阐述慰问缘由和慰问事项，概括叙述对方的先进、可贵之处，或战胜困难的坚强品格。
对方遭受困难和损失时，应表达关切、钦佩或同情之情。
结尾应表示出共同的愿望和决心，勉励对方继续努力、再接再厉、取得更大胜利，或提出对对方的期
望。
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编辑推荐

《公务礼仪标准培训》塑造良好公务形象，提升职业素质修养。
创建和谐工作氛围，彰显优雅职场风范。
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