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前言

新人入职，你是否掌握了一些基本的职场礼仪？
工作几年，你是否了解职场礼仪的潜规则？
职场礼仪不同于社交礼仪，它没有性别之分。
比如，在社交中，男士为女士开门是一种“绅士风度”，然而在职场就没有必要了，因为在工作场所
，男女是平等的。
可见，职场礼仪如同恋爱，做过火了会惹人“厌”，离远了又显得冷漠失礼，它是人际关系的纽带，
是办公室文化的体现，更是个人素质的完美展现。
我们可以发现，越是处于社会上层，便越需要礼仪，国际知名品牌比小品牌的需求度高，欧美外资企
业普遍比国内企业的需求度高，企业领导比员工的需求度高，等等。
因此，如何掌握职场礼仪并适度应用，已成为所有职场人士十分关心的话题。
    当然，你也许觉得如今的职场风云变幻，各项礼仪、法则多多，因人而异，因事而易，让人有点无
所适从，不知从何学起。
不要着急，万事开头难，只要你能将礼仪原则铭记在心，贯穿于言行中，就能获益匪浅。
    人在职场，应该如何着装打扮？
怎样做好迎来送往？
如何进行有效的沟通？
如何自我介绍或介绍他人？
与领导、同事、下属打交道时应掌握怎样的分寸？
如何正确地拨打与接听电话？
如何做好商务拜访与接待？
与外宾打交道时需要注意什么？
本书面向各行各业的办公室职员，从职场形象礼仪、求职面试礼仪、办公室礼仪、商务会面礼仪、商
务往来礼仪、会议与仪式礼仪、商务宴会礼仪、涉外商务礼仪等角度出发，融合东西方经典礼仪准则
与现代职业礼仪规范，详细讲述了职场人士必须掌握的实用性礼仪，帮助他们以“礼”走遍天下，取
得事业的永续成功。
    与此同时，你也应该明白一点，“礼仪”既没有法律保障，也没有权力限制，而它却能在相应的社
会空间里广泛流传。
正因于此，平日西装革履、文质彬彬、相貌堂堂、温文尔雅，都不能足以体现一个人真正的素质。
职场礼仪不仅表现在有旁人在场的时候，当只有你一个人在场时，更是能体现你道德及境界的时候。
职场角落常常是最能让一个人原形毕露的地方，相信没有人愿意因为自己在社交场合上失礼而成为众
人关注的焦点，给人留下不好的印象。
因此，懂“礼”的人应每时每处严格遵循“礼”的准则，这样才能体现礼仪所在，道德所在，因为礼
仪对我们来说不仅是一套高贵的华服，还是一件暖心的贴身衣物。
    所以，对职场人士来说，礼仪是一门必修课，千万不要在职场上碰了钉子才想去补课。
在职场中，如果你能掌握并恰当地应用一些职场礼仪，就像在工作中添加了“润滑剂”一样，使你在
工作中能左右逢源，事业蒸蒸日上。
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内容概要

　　本书内容简介：在职场仅拥有满腔热情、扎实的专业知识、吃苦耐劳的精神是不够的，还应该具
备系统的礼仪知识。
职场礼仪是在工作中的行为准则，影响着职业生涯和人格展示。
本书最大的特点是以初入职场的人群为切入点，分析了他们在职场中必须注意的上千个细节，内容全
面、丰富，是一本修炼职场达人的黄金读物。
本书可以让你在熟悉、掌握并合理运用各种礼仪的基础上，拥有自信、得体、优雅的举止，成为光彩
耀人、人见人爱的职场达人。
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章节摘录

版权页：在就餐时，即便是只有女性在座，在餐桌上补妆也是极为不礼貌的。
在办公室里也不能在自己的座位上补妆，哪怕是简单的扑粉底，而应该等到休息时间到化妆室或洗手
间去补妆。
补妆的动作要快，几分钟内解决问题，否则长时间占据洗手间内的面池，孤芳自赏，会影响他人使用
，同样是让仪态失分的地方。
4.使用化妆品的礼仪一般来说，不可随意使用他人的化妆品，即使是关系亲密的朋友。
每个女人的化妆包都具有隐私性，隐藏着各自的喜好和习性，随便使用他人的化妆品，等于侵入他人
最隐秘的私人空间，是非常不礼貌的行为。
而且，直接接触皮肤的化妆品、化妆用具最易带上个人细菌，出于对健康的考虑，也不应使用他人的
化妆品，以免造成流行性皮炎。
5.化妆工具化妆工具应该有条理地放在化妆包内，以便从容地取出使用。
如果化妆包里乱七八糟，取出的粉刷、粉饼、唇刷、眉刷等化妆工具都是脏兮兮的，一则有碍健康，
二则透露出主人作风粗俗、生活品质不高，缺少起码的化妆常识。
香水的使用礼仪曾经有一首流行歌曲叫《香水有毒》，先不说香水是否有毒，试想在炎炎烈日下，当
有女士从身边经过时，飘来一股刺鼻的香水味儿，你会有什么感觉？
“社交场合调味品”——香水，如今引出了一些说大不大、说小不小的社会问题。
难道这真的只能怨我们“不该嗅到她的美”吗？

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<我的第一本职场礼仪书>>

编辑推荐

《我的第一本职场礼仪书》编辑推荐:礼仪体现细节，细节展现内涵，职场礼仪是现代文明的附加值，
是人际关系的润滑剂，是事业成轼的保证书。
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