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前言

礼仪，作为人际关系的润滑剂，在社会生活中的作用是显而易见的。
它是一个人、一个组织、一个地区乃至一个国家和民族内在的精神文化素养的显示，也是协调人际关
系约定俗成的行为规范。
因而，讲究礼仪不仅再现了人类优秀文化的底蕴，还是个人、组织或地区塑造良好形象、赢得他人或
社会尊重的前提，是事业获得成功的重要条件。
我国是个历史悠久的文明古国，素有“礼仪之邦”的美称，讲“礼”重“仪”是我们伟大民族的传统
美德。
尤其是我国加入了WTO以后，人与人、组织与组织、国与国之间的交往日益频繁，如何尽快地提高礼
仪素质，建设与之相适应的个人形象、组织形象及地区形象，就更具有迫切的现实意义和深远的历史
意义。
因此，我们仍需要系统地学习、掌握礼仪规范，为构建社会主义和谐社会更好地体现优势、发挥作用
，与时俱进地使精神文明建设不断上新台阶。
目前，社会上各种综合性的礼仪类书籍较多，而单本内容独立、又相对构成完整体系的丛书几乎没有
。
所以，与其他众多的礼仪著作相比，本丛书克服了挂一漏万的不足，它最大的特点是：不仅各个分册
的视角较为独特，对某一方面的礼仪知识有全面、具体的阐述，而且均有较为完整的理论体系，让读
者更能知其所以然；不仅每本分册的内容力求时尚、实用、有新意，而且全部按教材体例编写，每章
后面还有“本章精要观点”、“思考题”与“典型案例”分析等。
本丛书客观上能满足不同的专业、行业与地区的教学或培训的需求，既可以作有关院校和各种培训班
的教材，又适合广大公关从业人员、商业服务人员、涉外工作者、旅游工作者及旅游者、社区干部群
众以及广大青年社交时阅读参考。
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内容概要

　　现代办公礼仪是公共关系学中新兴的分支学科，也是一门应用性很强的边缘学科。
它有完整的理论范畴、原则和概念体系，又需要现代办公人员在人际交往、经营活动和对外关系中，
以现代办公礼仪的要求作为自己的行为规范和工作依据。
我国素以“文明古国、礼仪之邦”著称于世，如何正确地评价古代礼仪的优良传统？
如何继承和发扬这些优良传统？
又如何在现代办公活动中发展和创新它们？
这些都是我们在今后的社会交际中必须解决的问题。
　　正确理解现代办公礼仪的科学含义，积极掌握古代礼仪的优良传统，以及了解、学习、研究现代
办公礼仪的现实意义，有助于我们更好地运用公共关系学这门学科的理论知识，灵活地应用于丰富多
彩的现代办公礼仪活动之中。
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作者简介

周裕新，复旦大学中文系1960年级毕业，上海市行为科学教研领域知名学者，现任上海市演讲学研究
会副会长。
被国家教育部、人事部评为全国优秀教师并授予“全国优秀教师”称号。
 多年来，潜心于新兴学科的教学研究和写作，已先后发表著作十多部及大量相关论文，共300多万字
。
此外，在部分高校开设多门课程，并为文广集团、妇联、东方航空、宾馆、街道等单位及各类院校作
“形象塑造”、“交际礼仪”、“优质服务”等专题讲座数百场，深受欢迎。
 主要著作有：《公关礼仪学》（合著）、《公共礼仪艺术》（主编）、《公关写作艺术》（主编）、
《企业思想政治工作心理学》（著，上海市马克思主义优秀学术著作）、《现代女性心理》（主编）
、《现代消费心理学》（编著）、《成功择业指导》（主编）。
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章节摘录

1 有好事儿不通报单位里发物品、领奖金等，你先知道了，或者已经领了，一声不响地坐在那里，像
没事似的，从不向大家通报一下，有些东西可以代领的，也从不帮人领一下。
这样几次下来，别人自然会有想法，觉得你太不合群，缺乏共同意识和协作精神。
如此下去，彼此的关系就不会和谐了。
2 明知却说不知道同事出差去了，或者临时出去一会儿，这时正好有人来找他，或者正好来电话找他
，你知道的话，不妨告诉他们；如果确实不知，那不妨问问别人，然后再告诉对方，以显示自己的热
情。
明明知道，却说不知道，一旦被人知晓，那势必会影响彼此的关系。
3 有事外出不相告你有事要外出一会儿，或者请假不上班，虽然批准请假的是领导，但你最好要同办
公室里的同事说一声。
即使你临时出去半个小时，也要与同事打个招呼。
如果你什么也不愿说，进进出出神秘兮兮的，有时正好有要紧的事，人家就没法说了，有时也会懒得
说，受到影响的恐怕还是自己。
互相告知，既是共同工作的需要，也是联络感情的需要，它表明双方互有的尊重与信任。
4 冷漠寡言不说话工作场合一般不谈私事，在工作之余，则可以顺便聊聊，倘若所有私事都保密，从
来不肯与别人说，这怎么能算同事呢?无话不说，通常表明感情之深；有话不说，自然表明人际距离的
疏远。
你主动跟别人说些私事，别人也会向你说，有时还可以互相帮帮忙，可以增进了解，加深感情，赢得
信任。
5 大小事儿不求助轻易不求人，这是对的。
但任何事物都是辩证的，有时求助别人反而能表明你对别人的信赖，能融洽关系，加深感情。
你不愿求人家，人家也就不好意思求你；你怕人家麻烦，人家就以为你也很怕麻烦。
良好的人际关系是以互相帮助为前提的。
当然，要讲究分寸，尽量不要使人家为难。
6 同事高兴不捧场同事带点水果、瓜子、糖之类的零食到办公室，休息时分吃，你就不要推辞。
有时，同事中有人获了奖或评上了职称什么的，大家高兴，要他买点东西请客，这也是很正常的，对
此，你可以积极参与。
你不要冷冷坐在旁边一声不吭，更不要一口回绝人家，表现出一副不屑为伍或不稀罕的神态。
人家热情分送，你却每每冷拒，时间一长，
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编辑推荐

孔子曰：不学礼，无以立。
孟子曰：君子以仁存心，以礼存心。
仁者爱人，有礼者敬人。
爱人者，人恒爱之，敬人者，人恒敬之。
礼仪是一种典章、制度，包括人的仪表、仪态、礼节等，用以规范人的行为、举止，调整人与人之间
的关系。
《现代办公礼仪》具体而详尽地介绍了现代社会办公场所中所必须遵循的各种社交礼仪，具有很强的
实用性和可操作性。
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