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前言

职场礼仪，是指人们在职业场所中应当遵循的一系列礼仪规范。
了解、掌握并恰当地应用职场礼仪，有助于完善和维护职场人的职业形象，会使你在工作中左右逢源
，使你的事业蒸蒸日上，从而辅助你成为一个成功职业人。
这就是职场礼仪的价值所在。
    成功的职业生涯并不意味着你要才华横溢，更重要的是在工作中你要有一定的职场技巧，用一种恰
当合理方式与人沟通和交流，这样才能使你在职场中赢得别人的尊重，抢占职场先机。
初涉职场的年轻人都面临着各种各样的突发情况和第一次的无所适从，如第一次接待客户，第一次递
名片，如何与人交谈最得体，怎样的坐姿才最适当⋯⋯任何小细节上的失误都会导致全盘皆输。
由此可见，学习并运用职场礼仪是非常必要的。
    本书从职场的仪容礼仪、服饰礼仪、体姿礼仪、语言礼仪、社交礼仪、沟通客户礼仪、参加宴会礼
仪、商务谈判礼仪等诸多方面，全面解读职场礼仪规范，有针对性地提出了极具操作性的方法和技巧
。
书中涵盖了职场礼仪的方方面面，并以职场礼仪困惑为背景进行写作，其中的建议贴近生活，符合时
下最新礼仪规则。
    身在职场，时时刻刻需要礼仪规范，尤其是在你成为卓越人物之前，更应该先学会成功者卓越的礼
仪，使礼仪规范成为你通往成功道路上的“加速器”。
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内容概要

职场礼仪是构筑良好人际关系的最佳工具，每一个礼仪细节都有可能影响你的前程和命运，懂得遵守
，你才熊拥有比别人更多的成功机会。

本书全面解读了职场礼仪规范，深刻地揭示了职场礼仪的本质，有针对性地提出了极具操作性的方法
和技巧。
书中涵盖了职场礼仪的方方面面，并以贴近中国实际国情为背景进行写作，其中的建议贴近生活，符
合时下最新礼仪规则。
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章节摘录

仪容，是指人的外观、外貌，主要表现为容貌。
它是由发式、面容以及所有未被服饰遮掩而暴露在外的肌肤构成的。
人们所说的仪容美，其基本要素是貌美、发美、肌肤美，主要要求整洁干净。
美好的仪容一定能让人感觉到其五官构成彼此和谐并富于表情；发质发型使其英俊潇洒、容光焕发；
肌肤健美使其充满生命的活力，给人以健康自然、鲜明和谐、富有个性的深刻印象。
    俗话说：“爱美之心，人皆有之。
”在人际交往中，每个人的仪容都会引起对方的特别关注，并将影响到对方对你的整体评价。
好的仪容令人赏心悦目，能够获得良好的第一印象。
作为一名职业人，你的面貌可以透射出你的精神状态，甚至是你的工作状态。
    如果说在个人的仪表问题之中，仪容是重点之中的重点，那么，仪容礼仪则是职业人实现成功的必
修课。
那么，职业人应该如何让自己的仪容焕发出美的生机呢?这要从三个方面来努力。
    第一，仪容自然美。
    仪容自然美是指仪容的先天条件好，天生丽质。
    尽管以相貌取人不合情理，但很多“白领丽人”如“清水出芙蓉，天然去雕饰”，生就美好的仪容
相貌。
这样的先天丽质，在与人交往时，其仪容相貌令人赏心悦目、感觉愉快。
因此，职业人要善于保养自己先天美好的仪容，让自己光彩照人。
    第二，仪容修饰美。
    仪容修饰美是指依照规范与个人条件，对仪容实行必要的修饰，扬其长，避其短，设计、塑造出美
好的个人形象，在人际交往中尽量令自己显得有备而来，自尊自爱。
    职业人为了维护自我形象，有必要修饰仪容。
在仪容的修饰方面要注意五点事项：一是仪容要干净，要勤洗澡、勤洗脸，脖颈、手都应要干干净净
，并经常注意去除眼角、口角及鼻孔的分泌物，还要勤换衣服，消除身体异味，有狐臭要搽药品或及
早治疗。
二是仪容应当整洁。
整洁，即整齐洁净、清爽。
要使仪容整洁，重在重视持之以恒，这一条，与自我形象的优劣关系极大。
三是仪容应当注意卫生。
讲究卫生，是公民的义务，更是职业人所必需的。
注意口腔卫生，早晚刷牙，饭后漱口，不能当着客人面嚼口香糖；指甲要常剪，头发按时理，不得蓬
头垢面，体味熏人，这是每个职业人都应当自觉做好的。
四是仪容应当简约。
仪容既要修饰，又忌讳标新立异、  “一鸣惊人”，简练、朴素最好。
五是仪容应当端庄。
    第三，仪容内在美。
    仪容内在美是指通过努力学习，不断提高个人的文化、艺术素养和思想、道德水准，培养出自己高
雅的气质与美好的心灵，使自己秀外慧中，表里如一。
    仪容内在美强调的是个人的内在修为。
每个人的仪容是天生的，长相如何不是至关重要的，关键是心灵的问题。
从心理学上讲每一个人都应该接纳自己，接纳别人。
    在上述三者之间，仪容的自然美是人们的心愿，仪容的修饰美则是仪容礼仪关注的重点，而仪容的
内在美是最高的境界。
真正意义上的仪容美，应当是上述三个方面的高度统一。
忽略其中任何一个方面，都会使仪容美失之于偏颇。
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编辑推荐

毕文杰编著的《你的职场礼仪价值百万(畅销升级版)》从职场的仪容礼仪、服饰礼仪、体姿礼仪、语
言礼仪、社交礼仪、沟通客户礼仪、参加宴会礼仪、商务谈判礼仪等诸多方面，全面解读职场礼仪规
范，有针对性地提出了极具操作性的方法和技巧。
身在职场，时时刻刻需要礼仪规范，尤其是在你成为卓越人物之前，更应该先学会成功者卓越的礼仪
，使礼仪规范成为你通往成功道路上的“加速器”。
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