
秘书礼仪知识：个人礼仪的基本特征秘书资格考试 PDF转换

可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E7_A4_BC_E4_c39_644953.htm id="tb42"> 个人礼仪

的基本特征概括起来讲有5个方面： 第一，以个人为支点。

个人礼仪是对社会成员个人自身行动的种种规定，而不是对

任何社会组织或其他群体行为的限定。但由于每个群体都是

由一定数量的个体所组成的，每一个社会组织也都是由一定

数量的组织成员所构成的。因此，个人行为的良好与否将直

接影响着任一群体、社会组织乃至整个社会的生存与发展。

从此意义看，我们强调个人礼仪，规范个人行为，不仅是为

了提高个人自身的内在涵养，更重要的是为了促进社会发展

的有序与文明。 第二，以修养为基础。个人礼仪不是简单的

个人行为表现，而是个人的公共道德修养在社会活动中的体

现，它反映的是一个人内在的品格与文化修养。若缺乏内在

的修养，个人礼仪对个人行为的具体规定，也就不可能自觉

遵守、自愿执行。只有“诚于中”方能“行于外”，因此个

人礼仪必须以个人修养为基础。 第三，以尊敬为原则。在社

会活动中，讲究个人礼仪，自觉按个人礼仪的诸项规定行事

，必须奉行尊敬他人的原则。“敬人者，人恒敬之”，只有

尊敬别人，才能赢得别人对你的尊敬。在社会主义条件下，

个人礼仪不仅体现了人与人之间的相互尊重和友好合作的新

型关系，而且还可以避免或缓解某些不必要的个人或群体的

冲突。 第四，以美好为目标。遵循个人礼仪，尊重他人的原

则，按照个人礼仪的文明礼貌标准行动，是为了更好地塑造

个人的自身形象，更充分地展现个人的精视风貌。个人礼仪



教会人们识别美丑，帮助人们明辨是非，引导人们走向文明

，它能使个人形象日臻完美，使人们的生活日趋美好。因此

，我们说，个人礼仪是以“美好”为目标的。 第五，以长远

为方针。个人礼仪的确会给人们以美好，给社会以文明，但

所有这一切，都不可能立竿见影，也不是一日之功所能及的

，必须经过个人长期不懈的努力和社会持续不断的发展，因

此，对个人礼仪规范的掌握切不可急于求成，更不能有急功
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