
第一图书网, tushu007.com
<<职场礼仪一本通>>

图书基本信息

书名：<<职场礼仪一本通>>

13位ISBN编号：9787119076058

10位ISBN编号：7119076051

出版时间：2012-5

出版时间：外文出版社

作者：陈静

页数：424

字数：700000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<职场礼仪一本通>>

前言

一个人的成功，90％以上靠人际关系的协调能力，而只有不到10％依靠智商、职业技能等。
可见，对于现代职场人士而言，如何获得他人的好感与信任、如何拥有良好的人际关系，是现代职场
人士提升自身竞争力、取得成功的关键因素。
    所谓职场礼仪，是指在职业场合应该遵循的、用于律己敬人的各种行为准则和惯例，也就是适用于
职场的交往艺术。
学会这些准则和惯例，将使一个人的职业形象大为提高。
职业形象包括内在的和外在的两种主要因素，而每一个职场人都需要树立塑造并维护自我职业形象的
意识。
人在职场．应该有怎样的工作态度？
怎样才能拥有“黄金”第一印象？
如何着装？
如何进行有效沟通？
与领导、同事、下属交往时应注意怎样的尺度与分寸？
如何参加各种会议？
各种场合如何致辞？
与外宾打交道时要注意些什么？
诸如此类，不一一详述。
这些都是职场礼仪的必修课。
    “敬人者人恒敬之，爱人者人恒爱之。
”在职场交往中，讲究职场礼仪，约束自己的行为，尊敬、关心交往对象，是获得对方好感的有效方
式，让大家乐于接受你，让与你交往的欣赏你、重视你。
进而在职场交往中达到事半功倍的效果。
    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，因事而异，让人有些无
所适从，不知如何学起。
切勿着急，只要你能将职场礼仪与原则铭记于心中，贯穿于言行，就能获益匪浅。
    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，做一个成功职业人。
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
合理的方式与人沟通和交流，这样你才能在职场中赢得别人的尊重，才能在职场中获胜。
    本书是一部内容全面、道理实用、分类系统、文字优美的关于职场礼仪经典作品，书中攫取了大量
的具有说服力的经典实例，融合了东西方经典礼仪与现代职业礼仪规范，详细介绍了职场人士必须掌
握的办公礼仪、仪容与服饰礼仪、商务礼仪、礼宾礼仪、服务礼仪、仪式礼仪、社交礼仪、餐饮礼仪
、涉外礼仪、职场口才等诸多内容，帮助职场人士以“礼”走遍天下，取得事业的成功。
    这是一本职场人士改变自身状态的秘药良方。
书中的良方被众多职场人士奉为工作锦囊，使得他们在工作中左右逢源、游刃有余。
    这是一本企业用来提高员工素质的教科书。
书中的内容已经被很多企业证明有效，帮助众多企业提升了整体形象。
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内容概要

陈静编著的《职场礼仪一本通》本书收录了大量具有说服力的经典实例，融合了东西方经典礼仪与现
代职业礼仪规范，《职场礼仪一本通》详细介绍了职场人士必须掌握的办公礼仪、仪容与服饰礼仪、
商务礼仪、礼宾礼仪、服务礼仪、仪式礼仪、社交礼仪、餐饮礼仪、涉外礼仪、职场口才等诸多内容
，帮助职场人士以“礼”走遍天下，取得事业的成功。
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章节摘录

版权页：   一是来有迎声。
当来宾抵达之时，迎接者应主动上前，向对方致以热情问候。
陪同或引导人员尤须注意的是，应先确认对方身份，免得张冠李戴。
 二是问有答声。
在引导或陪同来宾的具体过程中，除需要向来宾介绍有关情况外，不提倡与对方主动攀谈，但如果来
宾有疑问，必须“有问必答”，不宜说“不”。
当时难以作答的问题，则应当限时回答。
“限时”一到，一定要予以答复。
 三是去有送声。
当来宾离去时，不论是否远送，都应与之道别。
因故不能到场者，亦应打电话或委托他人向来宾道别，确保有始有终。
 2.文明五句 与来宾相处时，陪同或引导人员的所作所为必须文明有礼。
此时的一项具体要求，就是在语言上使用文明用语。
其中有五句最基本的文明用语，俗称“文明五句”，更是要坚持使用。
 一是问候语。
在任何情况下，与来宾进行接触时，都应首先问候对方。
一般可用“你好”或“您好”问候对方，“上午好”“周末好”等时效性问候语有时也可采用。
 二是请托语。
如果想让来宾配合，或者需要对方协助时，通常应使用必要的请托语。
“请”便是标准的请托语。
有时，亦可采用“拜托”‘劳驾”等明显含有求助之意的请托语。
 三是感谢语。
当来宾对于自己的表现予以肯定，或者在帮助、支持、理解自己之后，即应运用“谢谢”或“非常感
谢”等感谢语，向对方表达自己的谢意。
 四是道歉语。
在陪同、引导来宾时，难免会发生一些失误。
若自己的行为有碍对方，给对方带来困扰，或者未能满足对方的要求时，应及时以“抱歉”“对不起
”“失礼了”等道歉语进行道歉。
 五是道别语。
正式与来宾话别，应当以“再见”“保重”“后会有期”“一路平安”“一路顺风”等道别语向对方
表达友善与惜别之意。
 3.热情三到 在迎送工作中，向来宾道“三声”、讲“五句”往往较为容易。
但要想使对方真正感受到接待方的热情之意，“三到”至关重要。
 一是眼到。
接触来宾，尤其是在为之服务，与之交谈时，一定要以专注、友善、谦恭的目光同对方进行交流。
不注视对方，目光游走不定，斜视、盯视或者俯视对方，都是非常失礼的。
 二是口到。
当陪同、引导人员为来宾服务时，语言上应注意两点：其一，要消除沟通障碍，通常应讲普通话，或
对方明白的语言。
其二，要坚持因人而异，与来宾交流时具体内容要视对方的情况而定。
 三是意到。
陪同、引导人员的表情与神态，都应符合当时的情境，此即所谓“意到”。
具体而言，在迎送来宾时，有关的陪同、引导人员必须自然大方，并要善于互动。
 4.讲究位次 从事具体接待工作，宾主双方的前后、左右等位次均有所讲究。
作为专司其职者，陪同、引导人员应注意以下基本规则。
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 一是并排行进。
在宾主并排行进时，应遵循两个基本规则：其一，中央高于两侧。
当三人或三人以上并排行进时，来宾应居中，因为中央的位置高于两侧的位置。
其二，内侧高于外侧。
当宾主 二人并行时，应请来宾保持在内侧，因为内侧较少受到过往之人的影响。
 二是单行行进。
当宾主成单行状态行进时，应遵循两个基本原则：其一，常规做法。
按照常规，人们在单行行进时，前方高于后方，因此应让来宾先行，即把“选择前进方向”的权利交
给对方。
其 二，特例做法。
遇到特殊情况，如来宾不认路或对道路状况不明时，一般主人应先行，以便为来宾充当“开路先锋”
。
主方为来宾带路，即为引导。
通常，引导者在行进之中应位于队列左前方，而来宾则应居于其右后方。
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编辑推荐

《职场礼仪一本通》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，做一个成功职业人。
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
合理的方式与人沟通和交流，这样你才能在职场中赢得别人的尊重，才能在职场中获胜。
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