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前言

当今社会，礼仪修养已成为表示个人和社会文明程度的标志。
它是礼和仪的统称，是指人们在交往过程中，因为尊重与友好而共同遵守的行为规范和准则，集中反
映了一个人的道德修养、文化品位、个性气质和审美情趣。
良好的礼仪修养，能使一个人更为真实地展现自己的风度和魅力，更好地实现自身的价值。
    对于企业来讲，礼仪代表的是企业的公众形象，企业员工的礼仪修养决定了该企业的整体文明程度
、管理水平和社会公信度。
    优雅的举止形象、得体的言语姿态、真挚的情感和有序的礼仪规范。
成为人与人之间、企业与企业之间沟通的桥梁。
    卡耐基说：“一个人的成功，15%靠专业知识，85%靠人际关系与处世能力。
”这句话对在职场拼搏的人来说十分重要。
    在现代职场，每一个企业员工都必须顺应周围环境。
与上司、同事、客户、亲友等“圈内人”建立稳固而又和谐的人际关系。
只有这样，才能确保自己在职场上走得越来越远。
路子越来越宽。
    我们可以看到，大凡在职场中意气风发的成功者。
都严格遵守着职场礼仪。
得体优雅的仪态举止和言行，为他们带来了无尽的掌声和成功。
    职场礼仪是构筑良好人际关系的最佳工具。
每一个礼仪细节都可能决定你的命运和前程，懂得遵守这些礼仪，你才能拥有比别人更多的成功机遇
。
    良好的礼仪能够使你更好地向对方展示自己的优势，从而决定机会的降临与否。
比如，在办公场合，你的形象仪表得当与否可能会影响到你与同事的关系以及晋升；在与客户交流沟
通时，你的谈吐和举止也许就决定了交易的成败⋯⋯    礼仪是一种信息，良好的礼仪传递出来的是尊
敬、友善和诚挚的感情。
在商务场合。
恰当的礼仪能够获得对方的信任与好感，进而推动你事业的发展和与对方的合作。
    本书对工作中最常见、最基本和最细节的礼仪进行了描述。
详尽具体地介绍了工作中所应遵循的各种礼仪规范，具有很强的针对性、实用性和可操作性。
内容包括面试礼仪、仪表礼仪、举止礼仪、谈吐礼仪、工作礼仪、会议礼仪、谈判礼仪、社交礼仪、
电话礼仪、拜访礼仪、接待礼仪、用餐礼仪共十二个部分。
并结合了职场商务礼仪准则，是一本系统、完备的职场礼仪规范丛书。
    通过对本书的详细阅读实践，你一定能成为职场中受人欢迎和瞩目的焦点，赢得成功未来。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<一本书说透职场礼仪>>

内容概要

　　·礼仪是一种信息，良好的礼仪传递出来的是尊敬、友善和诚挚的感情。
在商务场合中，恰当的礼仪能够获得对方的信任与好感，有利于促成你与对方的合作，进而推动你事
业的发展。

　　·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，你才能拥有比别人更多的成功机暹。

　　·在现代职场中，每一个企业员工都必须顺应周围环境，与上司、同事、客户、亲友等“圈内人
”建立起稳固而又和谐的人际关系。
只有这样，才能确保自己在职场上走得越来越远，路子越来越宽。
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章节摘录

不管你是通过投简历、写求职信或经人推荐获得了面试机会，你都应该意识到，在整个求职过程中，
面试是最具决定性的部分。
因此面试前的准备工作绝对不容忽视，它是谋得一份好工作的必要条件，只有详细做到如下几点。
才有可能得胜而归。
    一、你需要打扮自己    面试过程中，往往前几秒的印象就能让雇主决定用不用你，因为你给他的第
一印象深刻地影响着他的潜意识。
    怎么打扮自己呢？
至少你要做到干净整洁，最好还要有点职业化。
不过不同的行业对着装职业化的要求也有所不同，如投资银行和广告公司，两者的职业化标准就大不
一样。
你应当尽量去了解你所要面试的行业的一般着装要求。
    一个相当有效的方法是，去你要面试的大厦附近随便转转，看看人们（尤其是挂着你要去面试的公
司胸牌的工作人员）一般是怎样的着装风格，照着去做就基本不会出错。
    当然，如果你实在搞不清状况，尽量保守、正式一点就可以了。
但你最好还是事前去看看，也可以熟悉一下路线，避免当天由于搞不清路况而迟到。
    二、了解面试的基本步骤    如果你应聘的单位打电话通知你去参加面试，此时，顺便问问面试的步
骤、面试官的身份、称呼是不会失礼的。
相反，这样的举动还会显得你对面试很用心。
    很多公司的网站会写明他们有怎样的应聘步骤、有几轮笔试、面试，等等。
对于典型的行业及一些著名的企业，网上还存在着大量具有针对性的“面试宝典”，读一读也有好处
，至少要对面试的框架步骤和基本问题了然在胸。
    三、准备好你的故事脚本    不管是怎样五花八门的面试，都至少包含两个部分：首先是相面，然后
是考察你的沟通能力。
    面试当然就是一种相面。
看一看你是否可爱、好相处。
人在长到一定年龄的时候．就要对自己的面相负责，在你脸上的每一个表情其实都能传达一些信息，
他们会用自己的经验来判断你是不是会跟他们成为·路人。
    在沟通的过程中，你也许需要讲一些故事来说明自己的某种能力，虽然这些事情是真实发生过的，
但最好还是做一些脚本，以便更流畅顺利地表达。
讲故事的能力非常重要，这一点在你以后的工作中会不断加深体会。
    四、准备好可能用到的其他素材    很多公司在面试时，也许会让你就新近发生的事件做一些专业上
的评论．基于这种可能你应事先准备一些素材、数据，等等。
如果你的话题很老套，论述空泛而缺乏依据，对你的面试是很不利的。
    自我介绍这样简单的东西很多人都搞不定，切合公司要求而又别具一格的自我介绍更是少之又少，
一段枯燥无聊的自我介绍会让面试官恨不得马上把你轰出门外。
    五、懂得在面试中制造亮点    有些人也许就是在面试中闪亮了一下，便离成功不远了。
面试并不是一个冗长的过程，面试官也不完全靠严格的打分录取人，惊奇和感动往往更能为你加分。
所以，假如你对这家公司的历史格外熟悉，或者你有过对其产品及服务的特别调查．又或是你对这一
行业有某些独特的见解，甚至你跟面试官有相同的业余爱好，这些都可能成为你面试成功的临门一脚
。
    六、准备好你自己的问题    面试也是一个学习的过程，在面试中不仅要回答面试官的问题，有时也
需要你向对方提问。
问问题常常比回答问题更考验一个人的水平。
准备好你的问题，要简明、独特，并且不是查查资料就可以找到答案的东西。
这些问题既要体现出你是在面试这家公司，同时也要带着向前辈讨教的谦卑。
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如果你只是提廉价的场面上的问题，会容易被人看轻，好的公司通常不喜欢那种不看重自身价值的人
。
    七、做好心理准备    面试中最大的考验在于心态，你有什么担忧之处，不妨找朋友谈谈。
有时也不妨与同样求职的战友们相互做一些模拟面试，尤其是小组面试，这些过程有助于你应对面试
现场可能出现的突发情况。
提前做好预案。
P3-5
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编辑推荐

张丽璇编著的《一本书说透职场礼仪》对工作中最常见、最基本和最细节的礼仪进行了描述。
详尽具体地介绍了工作中所应遵循的各种礼仪规范，具有很强的针对性、实用性和可操作性。
内容包括面试礼仪、仪表礼仪、举止礼仪、谈吐礼仪、工作礼仪、会议礼仪、谈判礼仪、社交礼仪、
电话礼仪、拜访礼仪、接待礼仪、用餐礼仪共十二个部分。
并结合了职场商务礼仪准则，是一本系统、完备的职场礼仪规范丛书。
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