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前言

　　前言都工作了，就不要再做個無禮的人了　　一說起禮儀，很多人會條件反射似的想到禮儀隊或
禮儀小姐，覺得那好像是一些特殊行業、特定崗位才需要學習的東西。
還有些人覺得那是大型企業才需要用到的，自己所在的單位比較小，一般沒那麼多講究。
事實真是如此嗎？
　　有一次，我陪一個從高雄來的朋友去拜訪台北的幾家文化單位。
到了一家單位所在的街道，對方派人出來迎接我們，然後帶我們上樓。
這本來沒什麼問題，但帶路的時候我發現對方雖然很熱情，但好像不大懂禮儀：我們是第一次來這兒
，你作為東道主，應該走在前面給我們帶路才對，怎麼能讓我們走在前面呢？
你讓我們走前面，我們又怎麼知道在哪轉彎，在哪乘電梯？
結果到了電梯那兒，接我們的這人還是很客氣，非要讓我們先進電梯。
雙方互相客氣了一下，然後我這位朋友先進去了，結果人剛進一半，電梯門就合上了，直接撞到了他
頭上！
　　為什麼會出現這種意外？
說到底，還是不懂禮儀惹的禍。
像他們單位所在大樓的電梯沒有專門的電梯接待員，負責接待的人就應該先走進去，按住開關，再請
客人進去。
出來時則相反，你要按住電梯開關，等客人都安全地走出來了，你再出來。
你看，這就是禮儀，並不是做禮儀小姐或在大公司上班才會用到。
對人客氣，並非什麼事情都是對方優先，凡事應該站在對方的角度考慮問題，才能有效地排除障礙、
提供便利，否則就會鬧笑話。
　　在職場中，好多人因為不懂禮儀，收到別人的名片後隨便放，卻沒留意到對方的臉已經悄悄拉長
了；也因為不懂禮儀，他們給主管敬酒時會把酒杯舉得比對方還高；哪怕是和同事們打交道，他們也
可能因為不懂禮儀而無形中得罪了人，比如代人接聽電話，無意中知道他正準備跳槽。
在眾人眼中，他是一個沒有惡意但也很無禮的人！
　　有次和幾位高層主管聊到這個話題時，有個部門總監深有感慨地說：「現在的職員真是很不懂禮
貌，看到主管時從不打招呼，笑一笑就走過去了。
」旁邊馬上有人糾正她說：「哪裡有笑？
很多人是笑都不笑就過去了！
」那些一心一意想做出一番事業的職員，聽到主管對他們如此評價，不知作何感想？
　　可以說，我們正處在一個很無禮的時代。
有很多人從小到大就沒人教過他禮儀，父母沒有意識到這個問題，覺得自家孩子是寶貝，看到他有一
些不文明的言行了也不加以糾正，或者乾脆認為禮儀教育不重要，跟孩子的情感問題一樣，「長大以
後他自然就懂了」。
他在學校的時候，因為和同學、老師沒什麼利害關係，沒吃過虧，也沒意識到學習禮儀的重要性。
　　關於禮儀，孔子說過很有意思的一句話：「事君盡禮，人以為諂也。
」意思是說，我按照傳統的禮儀規範來侍奉君主，但是現在禮崩樂壞了，大家都不做這一套了，只有
我還守著禮儀，結果大家都以為我在拍馬屁。
其實，我們今天所面臨的有些情況跟這差不多。
我們的好多禮儀都沒了，你要是稍微懂點禮儀並照著去做，大家就會覺得你這人是個怪胎。
　　比如說聽講座，到了提問環節，幾乎所有的大學生拿到麥克風後都不會先做一下自我介紹。
為什麼要自我介紹呢？
因為你是在跟嘉賓交流，你認識他，而他不認識你，你一提問就像是在暗處放冷箭。
另外，他不瞭解你的基本情況，沒法判斷你為何會有這種想法，你學東西學到了什麼程度，當然也就
談不上有針對性地回答你的問題了。
但是不自我介紹的人實在是太多了，結果大家積非成是，都以為這才是正常的。
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倒是那些懂得自我介紹的人，往往被人看成愛出風頭，要忍受別人異樣的眼光。
直到走上工作崗位之後，這些不懂禮儀的人才會因為頻頻碰壁而有所覺醒。
這個時候，有些人就從一個極端走向了另一個極端，開始拼了命地學。
學什麼呢？
學的是厚黑學、潛規則這些東西，開始拼命地巴結上級，拍主管馬屁，還以為這就是所謂的禮儀、所
謂的成熟了。
其實，這是典型的功利主義，不是禮儀。
　　還有些人不知反省，把諸多不順簡單歸結為公司提供的平臺不好，或者命中犯小人，老有人跟自
己做對。
這些人通常還有老闆恐懼症，看到老闆時喜歡繞著走，要下樓時看到老闆也在等電梯，就會退回辦公
室，待上一會兒再走，以免碰到主管時不知道說什麼好。
如果你是這樣的人，那麼我要提醒你：這樣早晚會吃大虧的！
不以規矩，無以成方圓。
禮儀是我們工作中經常要用到的一個東西，個別單位還會有一些自己的規矩。
瞭解並掌握這些規矩，能夠讓你迅速成長為一名真正成熟的職場人士，生活中少鬧笑話，工作中不再
做小白。
　　過去，你或許會因為不懂禮儀而好心辦壞事，或者工作勤懇，但就是不被主管喜愛，那麼今天補
上這一課，你將改變這一切，甚至成為老闆眼中的金牌員工。
凡事預則立，不預則廢，要相信自己！
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内容概要

　　如有以下症狀，歡迎對號入座：　　□ 與人為善，但主管就是不給好臉色，甚至覺得你不懂事！
　　□ 樂於助人，卻經常惹得同事或客戶滿臉的不高興。
　　□ 工作勤奮，職位卻一動也不動，懷疑命中有小人！
　　□ 老覺得別人又會送禮，又會拍馬屁，自己學不來，很痛苦！
　　都工作了，就不要再當職場小白了！
　　簡單塑造職場好感形象的48招，決定你的好人緣，個人魅力大加分！
　　． 上班後怎麼打扮才得體？
　　． 和客戶對談時，如何打斷他？
想打噴嚏怎麼辦？
　　． 可以幫同事接聽電話嗎？
搭電梯有什麼潛規則？
 　　． 見到主管時要主動打招呼，但是握手呢？
是否也要主動一點，以顯得自己熱情有禮貌？
　　． 主管在接見客人，你去倒水，應該先給誰倒？
主管，還是客人？
　　． 公司聚餐時，很多人最容易犯錯的就是點菜。
拿了菜單，先給誰？
由誰來點？
　　答案就在本書中！
　本書特色　　資深HR現身說法，教你融入職場，左右逢源！
　　不學職場禮儀，別說升職了，你恐怕連得罪人了都不知道。
　　不懂禮儀，你將不會搭電梯，不會彙報工作，甚至不會吃飯！
　　不要說你懂職場禮儀，不要覺得我在危言聳聽，　　快翻看此書，瞭解讓你連連失利的職場潛規
則！
　　不管你是老闆，還是啃老族、打工族，或學歷低、英文不好的職場小咖，　　都能在職場上無往
不利，混出一條活路！
　　職場人士必讀！
懂這些，就不會被主管討厭，也不會被同事排擠！
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陳乾文
大學時主修法律系，看透人性與社會現實。

現於某科技公司從事人事招聘，深諳職場文化及人與人的相處應對之道。

本書依其豐富的職場經驗，解析自己在生活中經常發生，且影響他人觀感的重要禮儀應對之道，由衷
期盼大家都能在職場中八面玲瓏、無往不利，小咖得以出頭天，老實人不再吃暗虧。
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我們需要的都是學習
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