
办公室礼仪规范

一、办公室礼仪的概述

在共享的工作环境中，每个人的行为都会影响到同事和客户。良好的办公室礼仪不

仅体现个人素养，也代表公司的专业形象。身处国际化的工作环境，我们每个人都是所

在团队、族群的代言人。你的代码质量就是 Daypop 的代码质量；你的形象就是你的族

群的形象。因此，我们需要时刻注意办公室礼仪。我们将从原理和具体要求两个方面来

描述。

二、基本原则

办公环境是一个综合性的场所，办公活动包含丰富多彩的具体行为。要事无巨细的罗列

既无必要也不可能。因此我们首先要了解基本原则，从而可以从容应对没有遇到过的情

况。

1. 尊重他人

尊重，首先要重视。只有认识到别人对你的重要性，你才能真心的尊重。狂妄自大、目

中无人是不受欢迎的。因此你要认识到周围的每个人对你都很重要。如果有人对你提出

投诉，它将给你的生活带来烦恼，对你的前途产生阻碍。

尊重，就是让对方感受善意。做任何事情要考虑别人感受。当你出门时，要考虑自己是

否形象整洁、气味清新；当你遇到同事时，要考虑如何打招呼会让对方觉得高兴；当你

要调整空调时，当你开会或打电话声音很大时，都要考虑一下是否影响到别人。

子曰：己所不欲勿施于人。尊重是相互的，你付出美好，也将收获美好。

2. 注重沟通：

我们的同事来自世界各地。对方的价值观、生活习惯，甚至每个人对温度的感受都不可

能完全一致。因此，沟通就是人与人之间建立理解的唯一方法。沟通带来了解，了解建

立理解、理解建立信任、信任建立团结、团结才有力量。

麦琪的礼物是大家耳熟能详的故事。它启发我们在没有十足把握的情况下，不要自以为

是的为对方去做我们认为正确的事情。在跟不同文化背景的人相处中，我们更应该主动

沟通，事先征求对方意见。

3. 求同存异：

子曰：君子和而不同，小人同而不和。世界的魅力来自于多样性。除了工作上我们遵循

相同的职业要求，在其他方面我们应该尊重别人的不同，不应该品头论足，褒贬议论。

从人性的角度出发，我们永远都应该赞美别人的不同。如果贬低别人的文化或者自然差

异，轻则损失人品，重则招来杀身之祸。



4. 职业化：

下班时间，人人平等，你有很大的自由度决定自己做什么、怎么做。上班时间，你以职

业身份承担具体职责，不具备平等可言。我们应该时刻提醒自己遵循职位要求规范自己

的言行举止，对外提供优质服务、对内高效合作。打造职业化的形象，有利于你工作的

开展。

我们应该深刻的认识到，职场上周围人对你的要求是基于工作的需要，对你的评价是对

你职业行为的评价，并不是个人恩怨或对人品的评价。因此我们应该十分注意不要把工

作上的矛盾扩大到工作之外，同时也注意不要把生活中的情绪带入工作之中。反过来，

我们在工作沟通中应牢记对事不对人，多用客观描述，不用主观感受，多用数据，不用

形容词，不扩大评论范围，不揭旧伤疤。

5. 入乡随俗：

每个公司、团队、地区、国家，都有自己业已形成的风俗习惯。我们应该意识到这些习

俗的存在有它的内在原因和历史必然性。作为新加入者，我们应该自觉地学习和遵循现

有的规定、习惯，而不是贸然评论，甚至挑战它。观察别人的行为和主动询问都是很好

的了解风俗的方式。

6. 恢复原貌：

所有公共物品，使用后都应该恢复到使用前的状态，以方便其他人使用。比如洗手池、

便池，用完要洗净擦干。公共厨房，用完立即恢复原样。公共冰箱，应尽量少占用，下

班后立即带剩余食物回家，避免长时间占用公共冰箱。

7. 礼尚往来：

共享的物品，使用后应该及时补充回来，或者做出自己的贡献。比如公共急救医疗箱中

的药品、器具，用后及时补回；吃了同事共享的零食，记得回赠自己家乡的美食。只取

不予是不受欢迎的。

8. 避免增添麻烦：

做任何事情都思考一下是否对给别人造成困扰。尽量避免给别人增添麻烦。如果不可避

免，那么应该事先征询意见，事后致歉并道谢。

9. 避免打扰别人：

专注对脑力劳动者的工作效率有极大影响。因此，应该尽量避免打扰别人。如果需要跟

别人会谈，应该事先预约。如果想找别人求助或沟通、应该首先询问对方是否方便。

10.节约：

使用公共资源或者他人分享的资源的时候应该注意节约，不以自己的习惯来决定使用方

式。我们不会去批评一个人内衣只换不洗，但我们会批评在公司不随手关灯的行为。



11. 积极向上：

在公众场合，永远表现出积极向上的态度。负面的情绪和表达不仅不会解决问题，反而

只会让事情变得更糟。情绪是会传染的。你的负面情绪会影响到其他人和整个团队的氛

围。把负面情绪隐藏起来，把积极的一面表达出来，大家互相鼓励，往往能够获得更好

的结果。作为一个负责任的成年人，要学会控制和表达自己的情绪。做正确的事，说正

确的话，而不是为所欲为、口无遮拦。聚焦具体问题、聚焦解决方案、聚焦改进。

12.不做负面评价：

在公开场合，一个成熟的人应该只对别人进行赞美。赞美一个人，相当于告诉对方我希

望你这样做。而批评一个人，对方往往会出于本能而反击。批评，应该只在私下、职责

范围内进行。负面评价，应该只在必要的时候、在流程的规范下进行。

13.不谈论敏感话题：

在工作场合，大家是工作关系，应该只讨论工作相关话题和令人愉悦的话题。像政治、

宗教、环保、性别等敏感话题应该绝对避免在工作关系中出现。这不仅是常识，也是纪

律。事实上，每个人利益不同所以立场不同，这导致这些话题永远都无法达成一致。这

样的话题只会浪费精力、增加对立。有百害而无一利。

14.柔声细语：

大声说话，一来声音扰民，二来容易被人认为具有攻击性。如果你不想不仅问题得不到

解决，还被人诬陷攻击别人，那么请牢记控制音量。

15.礼貌用语：

大声说话，一来声音扰民，二来容易被人认为具有攻击性。如果你不想不仅问题得不到

解决，还被人诬陷攻击别人，那么请牢记控制音量。

二、不同场景下的具体建议

1. 办公室场景

 软件行业习惯使用开放式办公大厅，噪音影响范围大，所以在办公室内尽量避免产

生声音。

 如需长时间讨论、打电话、开会，请移步电话亭、会议室或空闲区域，并使用耳麦。

 需要向同事或客户询问问题时，先确认对方是否有空，不要随意打断。注意查看对

方桌上是否有“专注时间”的标志。自己也应该养成每天设定一部分专注时间的习

惯。

 避免在办公区域讨论私人话题，以免影响工作氛围。



 保持桌面整洁，避免杂乱无章的文件、垃圾或私人用品堆积。

 使用电脑、电话或办公设备时，避免留下指纹、油渍，必要时擦拭干净。

 个人物品如食品、杯子等应妥善摆放，不要占用公共空间。

 不拿别人桌上的物品。

2. 茶水间场景

 使用茶水间后，请及时清理，不要留下污渍、茶渍或食物残渣。

 使用完饮水机、咖啡机等设备后，确保关闭电源，避免浪费和安全隐患。

 清洗个人杯具、餐具后，请擦干并收好，不要随意堆放。

 不要占用公共冰箱过多空间，储存食品需标明姓名，并定期清理过期食品。

 不拿别人的食物。

3. 洗手间场景

 不随地吐痰、不乱丢纸巾、保持地面干净干燥。

 如厕后务必冲水，并恢复到使用前的状态。用手持水龙保持马桶洁净，如有污渍、

地面水渍请自行清理。

 在没有小便器的男厕，应该坐在马桶上如厕。

 不用洗手池洗脚。

 上厕所后务必洗手，并使用干手机或纸巾擦干双手，不要随意甩水。

 遵守公共卫生规则，不长时间占用卫生间，不在卫生间内进行与办公无关的活动。

 避免在洗手间过多交谈或热情问候。

4. 服装礼仪

 在客户办公室或正式场合，务必穿着得体，避免过于随意或不合时宜的服装。基本

原则是比客户略微正式一些，以示尊重。

 在办公室，我们的要求是商务休闲装。上不露肩、下不露腿、衣服有领、鞋子有帮。

 衣物鞋子需外观整齐无损坏、干净、无异味。贴身衣物应该每日换洗。

 背心、吊带、短裤、破洞衣裤、拖鞋、洞洞鞋、过于休闲的装束都是不允许的。

 衬衫应该最多有一个扣子敞开，避免过多露出胸部。

 衬衫外穿时应该挽起袖口。内穿时应系好袖口扣子。

 裤脚应该盖住脚面。袜子应该遮住脚腕。

 饭后立即刷牙，保持口气清新。

 坚持每天洗澡。

 不画浓妆，不佩戴不必要的首饰。



5. 问候和致意

 跟任何人每天第一次见面，应该主动问候。

 答复别人的问候应该从积极正面的角度。如果内心不高兴，也不可以如实回答。

 后续每次在通道等场所正面相遇，应该简单问候或者微笑看着对方点头致意。

 当面或者书面沟通时，要主动问候，并使用敬语称呼对方。

6. 咳嗽和打喷嚏

 咳嗽和打喷嚏的时候应该用胳膊肘处覆盖口鼻，避免唾沫飞溅。如果经常咳嗽、清

理嗓子，最好请假或居家办公，至少要佩戴口罩。

三、结语

办公室礼仪不仅是个人素质的体现，也直接影响团队的整体形象。希望大家共同遵守，养成

良好的职业习惯，为自己和同事营造一个舒适、高效、专业的办公环境！
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