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内容概要

《IT职场交际礼仪》(作者张玉虎)紧扣时代脉搏，系统论述了现代IT
职场交际与礼仪的基本内涵、主要特征和重要作用，重点阐述了IT职场中个人、团队、求职等方面的
行为规范要求。
《IT职场交际礼仪》内容共分八章：
第一章 IT职场礼仪概述：阐述IT职场交际与礼仪的含义、特点、原则。
 第二章
打造完美的IT职场个人形象：阐述IT职场中有关个人仪容、仪态方面的礼仪要求。
 第三章、第四章
学会IT职场中的沟通与交流：阐述IT职场人员在工作中如何得体应对诸如人员介绍、接待、拜访、交
谈、宴会、书信、电子邮件、出差、收送礼品、会议等场面。

第五章 培养成功的IT销售经理人：阐述1T销售岗位的定义和特点、 IT 销售职场中的礼仪要求、销售
计划书的写法等。
 第六章
创建优秀的1T技术服务团队：阐述IT技术服务的主要内容与原则、IT技术人员的基本素质与基本礼仪
、服务合同的签订等。
 第七章
了解招标与投标：阐述招标、投标的含义、招标方式、招标公告与投标邀请书的写法、投标文件的制
定等。
 第八章
IT职场面试礼仪：阐述有志于IT行业的人员在面试前、面试中、面试后的礼仪要求。
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书籍目录

第一章 IT职场礼仪概述
 第一节 礼仪的起源与发展
 一、礼仪的起源
 二、中国礼仪的发展
 三、东、西方礼仪的差异
 第二节 礼仪的含义与功能
 一、礼、礼貌、礼节 
 二、礼仪的含义
 三、礼仪的功能
 第三节 IT职场礼仪的特征与原则
 一、IT职场概况
 二、IT职场礼仪的含义与特征
 三、IT职场礼仪的基本原则
第二章 打造完美的IT职场个人形象
 第一节 展现完美的仪容
 一、发式
 二、面部修饰
 三、着装
 第二节 展现完美的仪态
 一、站姿
 二、坐姿
 三、行姿
 四、蹲姿
 五、表情
 六、握手
 七、手势
 八、避免不雅的举动
第三章 学会IT职场中的沟通与交流(上) 
 第一节 如何相互介绍
 一、正式介绍
 二、非正式介绍
 三、自我介绍
 四、被介绍人的表现
 第二节 如何接待与拜访
 一、当面接待
 二、电话接待
 三、登门拜访
 四、几种常用车型车内的座次安排
 第三节 如何交谈
 一、正确使用敬语、谦语、雅语
 二、恰当掌握交谈中的应对规则
 第四节 如何赴宴
 一、关于中餐礼仪
 二、关于西餐礼仪
第四章 学会IT职场中的沟通与交流(下) 

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<IT职场交际礼仪>>

 第一节 如何使用信件
 一、格式正确
 二、信息全面
 三、内容得体
 四、态度尊重
 第二节 如何使用E—mail
 一、E—mail主题
 二、E—mail的称呼与问候
 三、E—mail正文
 四、附件
 五、E—mail语言的选择和汉字编码
 六、E—mail的结尾签名
 七、E—mail的回复技巧
 八、E—mail的转发
 第三节 如何出差
 一、饭店预订
 二、登记入住
 三、入住客房
 四、礼貌离店
 第四节 如何收送礼物
 一、如何赠送礼品
 二、如何接受礼品
 三、礼品禁忌
 四、如何回礼
 第五节 如何应对会议
 一、做好会前准备
 二、参会人员的基本要求
 三、主持人的基本要求
 四、发言人的基本要求
 五、会议完毕后的细节 
第五章 培养成功的IT销售经理人 
 第一节 了解IT销售岗位 
 一、IT销售岗位的要求
 二、IT销售岗位的特点
 第二节 IT销售职场礼仪
 一、注重个人的基本礼仪
 二、注重销售沟通技巧
 三、网络营销技巧
 第三节 做成功的IT销售经理人 
 一、项目性销售的定义
 二、IT销售经理人应具备的基本能力
 第四节 制定销售项目计划书
 一、应考虑的三个要素
 二、销售计划
第六章 创建优秀的IT技术服务团队 
 第一节 IT技术服务概述
 一、1T技术服务
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 二、IT技术服务的主要内容
 三、IT技术服务基本原则
 第二节 IT技术服务人员的基本素质
 一、与IT其他从业人员的区别
 二、IT服务人员的基本素质
 三、IT服务人员的技能要求
 第三节 IT技术服务人员的基本礼仪
 一、技术服务语言规范
 二、上门服务规范
 三、送修服务规范
 第四节 签订技术服务合同
 一、什么是技术服务合同
 二、技术服务合同样本
第七章 招标与投标
 第一节 招标、投标与招标方式
 一、招标
 二、投标
 三、招标方式
 第二节 招标公告与投标邀请书
 一、招标公告
 二、投标邀请书
 第三节 投标文件
 一、投标文件的构成
 二、投标文件的编制
 三、投标文件的密封与标记
 四、投标文件的送达与签收
 第四节 投标保证金
 一、投标保证金的提交
 二、投标保证金的形式
 三、投标保证金的有效期
 四、投标保证金的金额
第八章 IT职场面试礼仪
 第一节 面试前的必要准备
 一、认真准备求职信
 二、精心设计个人简历
 三、做好面试前的心理准备
 第二节 面试中的得体表现
 一、展现良好的仪表
 二、展示得体的举止
 三、应对电话面试
 四、面试中应注意的细节 
 五、面试中提问禁忌
 第三节 面试后的正确行为
 一、表示感谢
 二、适时查询结果
附录
主要参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   辛亥革命以后，受西方资产阶级"自由、平等、民主、博爱"思想的影响，中国传统
的礼仪规范、制度受到强烈冲击。
五四新文化运动对腐朽、落后的礼教进行了清算，符合时代要求的礼仪被继承、完善、流传，繁文缛
节被抛弃，同时引入了一些国际上通用的礼仪形式。
新的礼仪标准、价值观念得到推广和传播。
新中国成立后，我国逐渐确立以"平等相处、友好往来、相互帮助、团结友爱"为主要原则的新型社会
关系和人际关系。
改革开放以来，随着中国与世界的交往日趋频繁，西方一些先进的礼仪陆续传入我国，同我国的传统
礼仪一道融入社会生活的各个方面，构成了社会主义礼仪的基本框架。
许多礼仪从内容到形式都在不断变革，现代礼仪进入了全新的发展时期。
大量的礼仪书籍相继出版，各行各业的礼仪规范纷纷出台，礼仪讲座、礼仪培训日趋红火。
人们学习礼仪知识的热情空高涨，讲文明、讲礼貌蔚然成风。
随着社会的进步、科技的发展和国际交往的增多，礼仪必将得到进一步的完善和发展。
 三、东、西方礼仪的差异 东方礼仪主要指以中国、日本、朝鲜、泰国、新加坡等国为代表的亚洲国
家所具有的东方民族特点的礼仪文化。
西方礼仪主要指流传于欧洲、北美各国的礼仪文化。
 1.在对待血缘亲情方面 东方人非常重视家族和血缘关系，"血浓于水"的传统观念根深蒂固，人际关系
中最稳定的就是血缘关系。
 相比较而言，西方人独立意识强，不很重视家庭血缘关系，而更看重利益关系。
他们将责任、义务分得很清楚，责任必须尽到，义务则完全取决于实际能力，绝不勉为其难。
他们处处强调个人拥有的自由，追求个人利益。
 2.在表达形式方面 西方礼仪强调实用，表达率直、坦诚；东方人以"让"为礼，凡事都要礼让三分，与
西方人相比，常显得谦逊和含蓄。
 在面对他人夸奖时，东、西方人的反应也不相同。
中国人常常会说"过奖了"、"惭愧"、"我还差得很远"等，表示自己的谦虚；而西方人往往会用"谢谢"来
表示接受对方的赞美。
 3.在礼品馈赠方面 在中国，人际交往特别讲究礼数，重视礼尚往来，将礼物作为人际交往的媒介和桥
梁。
除了重要节日互相拜访需要送礼外，平时的婚、丧、嫁、娶、生日、提职、加薪等都可以作为送礼的
理由。
 西方人则一般不轻易送礼给别人，除非相互之间建立了较为稳定的人际关系。
在送礼形式上，西方人也比东方人简单得多。
一般情况下，他们既不送过于贵重的礼品，也不送廉价的物品，但非常重视礼品的包装，讲究礼品的
文化格调与艺术品位。
 在送礼和接受礼品时，东西方也存在着差异。
西方人送礼时，总是向受礼人直截了当地说明："这是我精心为你挑选的礼物，希望你喜欢。
"或者说："这是最好的礼物。
"西方人一般不推辞别人赠予的礼物，接受礼物时先对送礼者表示感谢，接过礼物后总是当面拆看礼物
，并对礼物赞扬一番。
而东方人则不同，中国人及日本人在赠予对方礼物时总是谦虚而恭敬地说："微薄之礼不成敬意，请笑
纳。
"东方人在受礼时，通常会客气地推辞一番，接过礼品后一般不当面拆看，恐对方因礼物过轻或不尽如
人意而难堪，或显得自己重利轻义，有失礼貌。
 4.在对待"老人"的态度方面 东方人一般认为老者、尊者优先，凡事讲究论资排辈；西方人崇尚自由平
等，等级观念没有东方人那么强，而且西方人独立意识强，不愿老，不服老，特别忌讳"老"。
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 5.在时间观念方面 西方人时间观念强，做事讲究效率。
出门常带记事本，记录日程和安排，有约必提前到达，至少要准时，且不会随意改动。
西方人不仅惜时如金，而且常将交往方是否遵守时间当作判断其工作是否负责、是否值得与其合作的
重要依据。
在他们看来，这直接反映了一个人的形象和素质。
遵守时间秩序，使西方人养成了严谨的工作作风，他们办起事来井井有条。
西方人工作时间和业余时间区别分明，休假时间不打电话谈论工作，甚至断绝非生活范畴的交往。
 相对来讲，东方人使用时间比较随意，时间观念比较淡漠，改变原定的时间和先后顺序、开会迟到、
老师上课拖堂、开会作报告任意延长时间是经常的事。
 6.在对待隐私方面 西方礼仪处处强调个人自由（在不违反法律的前提下），将个人的尊严看得神圣不
可侵犯。
在西方，冒犯对方"私人的"权利，是非常失礼的行为。
因为西方人在尊重别人的隐私权的同时也要求别人尊重他们的隐私权。
 东方人非常注重共性拥有，强调群体，强调人际关系的和谐，邻里间相互关心、嘘寒问暖，是一种富
于人情味的表现。
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编辑推荐

《IT职场交际礼仪》编辑推荐：为了进一步促进IT行业的发展，人们迫切需要一本指导和规范IT职场
中人的交际与礼仪行为的图书。
因此，我们编写了《IT职场交际礼仪》，尽量做到在内容上注重IT行业的独特性，同时也兼顾IT行业
人员工作生活中的沟通与交流艺术。
《IT职场交际礼仪》具有鲜明的时代特色和较高的实用价值，不仅可以用以指导和规范IT行业人员的
日常行为，也可以用作全国普通高校计算机类及相关专业课程的教材。
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