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会场文明，注意点；会议礼仪，讲究点

嘘！严肃点，开会呢！

会议不文明行为
你遇到过几个？

部分吸烟男士毫不顾忌场合，在
会场吸烟弄得烟雾腾腾，不仅伤害自
己身体，还让其他同事跟着吸二手烟。

会场睡觉的、进进出出的……
有在会场设施上写写画画的,把桌

椅、沙发、台布搞得丑陋不堪;有在会场
内交头接耳、私自“开小会”的,让左邻右
舍听不清台上的发言;有闭目养神、低头
酣睡的;有坐无坐相,站无站相的;有迟到
早退、出出进进的；无故打断主持讲话
等，这些都是会议不文明行为。会场不
文明行为，影响开会的实际意义，在传
播文明的会场里,这些表现是多么不应
该和不和谐!

会场大嗓门接电话
或头埋桌下小声嘀咕

现在，许多会议都要在会前强调
关闭手机，但是许多会议依然遭到手
机的搅扰。有的会议，手机铃声异彩
纷呈、此起彼伏，仿佛成了手机铃声
大合唱。而接听手机的，有把头埋入
桌下小声嘀咕的，有原地不动高声交
流的，有急急忙忙走出场外的。什么
会议，能经得起如此干扰!现代化的
通信工具，此时竟然成了搅扰会场的

“凶器”。

向“二手烟”说不

■提升公共文明素养、普及基本常识系列报道 会议文明之

如今，开会是每个上班族都要经历的，
由于每个人的生活习惯不同，各种摩擦随之
而来。行走职场多年的你，是不是也曾在会
场遭遇过这样的谜之尴尬：比如，在会场打
游戏，领导讲领导的，自己说自己的，或者是
互相递烟，吞云吐雾……

开会是实施工作的重要手段，不同
的会议，有不同的内容和礼仪要求。

无论任何会议都要有一定的目的，当
会议目的明确之后就要确定会议时间、地
点、参加人员、日程安排等。然后就要发
会议通知，并安排会场和组织迎送活动。
一般说，参加会议应遵守会议礼仪。

遵守会议组织者的安排
如果以组织者身份参加，就要严守

职责；以来宾身份参加，应遵守组织者的
安排；遵守会议的日程安排；遵守大会纪
律；如预先安排有自己的发言，可遵照会
议组织者的安排发言；如会议发言是自
由自愿的，可酌情决定发不发言；参加上
级组织的大型会议，要严格按要求入座，
并履行自己的职责；参加并主持本单位
的工作会议，则要严肃会议纪律，明确会
议目的，组织会议进程，保证会议效果。

不同会议遵守相应的礼仪
组织本单位的例会，则要干脆利落地

安排好一周或一个月的工作。参加报告
会、座谈会、讨论会、经验交流会、代表会、
表彰会、纪念会、庆祝会、新闻发布会、对话
会，也要按不同会议要求遵守相应的礼仪。

在调研会、座谈会上，要敢于听取不
同意见，尤其是那些尖锐的意见，以便改
进工作。那种听不进不同意见的人，是
没有远大前程的。

文明素养读本里
怎么讲会议文明？

会场不应该成为文明“死角”

遵守会议时间安排，提早进入会场，并听从
工作人员的引导。参会人员到达会场后，要注意
座次的安排，找到相应位置就座。会议时间需要
将手机关闭或者调至静音模式，保持室内安静。
会议期间要认真听讲，不能交头接耳、东张西望、
随意看报。会议讲话、发言、讨论要多使用礼貌
用语，提倡使用普通话，语速适中。会议期间，提
前离场，需请假。

会场，是传播文明的地方,按说,这里不应该出
现文明的问题。但恰恰是在这里出现了许多不文
明的行为。在一个文明的社会里,不应该出现文明
的“死角”。而这个文明的“死角”,更不应该是会场!

讲文明有礼貌 从我做起

讲文明，讲礼貌，是做人的起点。文明礼貌
不仅给他人、给社会带来愉快和谐，也能创造充
满爱心的环境，给自己带来快乐，带来温馨。在
现代社会生活中，在我们国家阔步走向世界的时
候，文明礼貌已经成为投资环境、国家形象的一
个组成部分。“讲文明，有礼貌”，需要自觉行动。
一些人谈起不文明不礼貌的现象时忧心忡忡，轮
到自己了照样不讲文明礼貌。改变这种状况，需
要每个人从一言一行开始，不能只说不做。

去参加会议
必须遵守会议礼仪
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