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信息调研

 ◆ 我是这样撰写基层负面信息的

 ◆ 做好县级党委信息工作的几点

 ◆ 开展效率调研 打造调研精

 ◆ 努力在改进信息服务上取得新

 ◆ 浅谈如何上报信息和舆论监督

督促检查

 ◆ 创新开展常委议定事项督查 

 ◆ 特事特督促恢复 抗冰抢电

 ◆ 督查干部 要树正气 聚才气

 ◆ 树牢优质理念 打造一流督查

 ◆ 大胆创新 优质服务 不断

综合协调

 ◆ 谈公文处理中的协调

 ◆ 略论秘书的协调艺术

 ◆ 也谈怎样当好副职

 ◆ 着眼全局 统筹兼顾 充

 ◆ 办公室主任的协调艺术

提案办理

 ◆ 建议提案办理工作的特点、问

 ◆ 重质量求实效 重沟通求满意

 ◆ 江苏省盐城市盐都区政府认真

 ◆ 提案办理

 当代秘书 >> 秘书务实 >> 秘书礼仪

探访等礼貌与礼节
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    无论是公事还是私事，无论是大事还是小事，无论是有事还是无事，人

际之间，社会组织之间，组织和个人之间总少不了相互探望、拜访。在商务

交往中，探访是一种常见的活动。 

 

    一、探访时机的选择 

 

    商务交往中的探访有三种，一是事务性探访，二是礼节性探访，三是私

人探访。其中事务性探访又可根据内容称为业务商谈性探访和专题交涉性探

访等等。 

 

    探访的地点可能是探访对象的办公室也可能是他们的家里。 

 

    探访应选择在比较恰当的时间，不能搞“突然袭击”。在一年四季中，

春夏秋冬都可以找到探亲访友的好时机，不过，夏天因天气炎热，穿戴举止

都不太方便，如有可能，应尽量避免在夏天安排太多的到对方家里的探访活

动。在具体的探访时间选择上，最好是利用对方比较空闲的时间。到办公室

探访，最好不要选择星期一，因为新的一周开始的时候，往往也是大家最忙

的时候。如果是到家探访，最好选择在节假日前夕。由于中国人普遍有午休

的习惯，登门时间最好不安排在中午。从我国目前的实际情况看，晚上7点30

分至8点也许是到私宅探访的较好时机。因为这时不仅各家一般都吃过晚饭，

而且电视的新闻联播节目刚结束。“黄金时间电视剧”又还没有开始。请注

意，选择探访无论如何应尽量避免对方的用餐时间，如果不是对方请你赴宴

的话。 



     

    探访之前应写信、打电话或捎口信预约，并把访问的重要目的告诉对

方。这样既可避免吃闭门羹，又可以让对方有所安排和思想准备。“不速之

客”在绝大多数普通关系的社交场合都是不受欢迎的。预约的语言、口气应

该是友好、请求、商量式的，而不能是强求命令式的，如果对方答复说，在

你选择的对间内他已另有安排或应酬，应主动表示歉意，然后再与对方商讨

下次接待你的机会。这样既有礼貌，又有风度，对方在感动之余会尽早考虑

你的访问的。如果你一旦发现对方并无其它安排，只是托词拒绝，那对方一

定有什么难言之隐，你也应当理解，而不应直接迁怒对方。  

 

    如果因事情紧急，或无法预约而做了“不速之客”，则应在相见时及时

详细地道出事情的原委，表示自己的歉意，求得对方的谅解。否则，对方很

可能反感你的突然来访，因为你有可能打乱了人家原定的工作或生活安排。 

    

    按约定进行的访问必须守时，如因故不能及时到达，应尽早通知对方，

并讲明原因，无故迟到或失约都是不礼貌的。 

    

    二、探访应注意的礼貌礼节 

 

    出门探访之前，应根据访问的对象、目的等，对着镜子将自己的衣饰、

容颜适当修饰一下。衣帽应整洁，该扣的衣裤扣子应扣好，鞋带应系好；蓬

头垢面、衣冠不整的形象不但给别人不愉快的感觉，而且是不尊重主人的表

现。 

     

    若去办公室探访对方，一般首先要同其秘书或助手接触，说明来意请他

（她）转告主人来访者已到，征得同意后再进入办公室。进门后，除了同要

拜见的人打招呼外，还应向其同事致意。若遇到主人正在处理公务，可稍

候；若有其他客人在场亦应致意，然后征求主人意见是否回避，若无必要，

则可坐一旁等侯，但不要随便插入谈活中或发表自己的见解。 

 

    若到对方家里探访，应当先轻声敲门或按门铃。不能不停地转动门的把

手，或使劲敲门。如果主人询问：“谁呀？”除了天天见面的熟人，主人能

辨别你的声音外，应通报自己的姓名，或姓名加单位，而不能只是回答

“我”。 



 

    主人开门请你进屋时，应礼貌询问主人是否要换鞋。夏天进屋后再热，

也不应脱掉衬衫、长裤；冬天进屋再冷也应脱下帽子，有时还应脱下大衣和

围巾，并切忌说冷，以免引起主人误会。雨天携有雨具探访时，进屋前就应

向主人征询雨具该放什么地方。 

 

    进屋以后，应主动向所有相识的人打招呼，问好，或适当寒喧；对陌生

人也应点头致意，如果主人不主动介绍，不应询问她们与主人的关系以及来

访的原因等等。主人请你入坐时，应道声“谢谢”，并随主人指点的座位入

坐，不可以见座位就坐。在没征得主人允许的情况下不能随便参观人家的住

所，不要随便翻阅家里的书报。要“客随主便”，注意礼貌。 

    

    探访的时间不宜过长，当宾主双方都已谈完该谈的事情，叙完该叙的情

谊之后就应及时起身告辞。此外，当遇到以下几种情况，也应及时告辞，一

是双方话不投机，或当你谈话时，主人反应冷淡，甚至不愿答理时；二是主

人虽然显得“认真”，反复看自己的手表或看墙上的挂钟时；三是主人将双

肘抬起，双手支于椅子的扶手时。遇到后两种情况，即便当你提出告辞时，

主人要说上几句“再坐坐”之类的话，那他往往也只是纯粹的礼貌性客套，

你如果没有非说不可的话，就应毫不犹豫地起身告辞。 

    

    告别前，应向主人的友好、热情等给以适当的肯定，并说一些“打扰

了”、“添麻烦了”、“谢谢了”之类的客套话。如果是家访，还不应忘了

向主人家里的其他成员说再见。起身告退时，如主人处还有其他客人，这些

客人即使你不熟悉也应遵守“前客让后客”的原则，礼貌地向他们打招呼。

当他们有起身相送之意时，应说：“别客气，你请坐”。 

     

    主人送你出门时，应劝主人留步，并主动伸手握别，然后看好门外第一

个拐弯处，当你走到该处时，一定要再回头看看主人是不是还在目送。如果

主人还未返回，应挥手向主人示意，以示最后的谢意，并请主人快回家去。

如果主人站在门口，发现你“一去不回头”，那你就失礼了，主人也会很失

望。 

 

                  （作者单位：湖南经济管理干部学院） 
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