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前言

大部分人的工作都来之不易，往往要过五关斩六将，好不容易才挤进这道窄门。
    现代企业的竞争，就是员工素质的竞争。
员工素质的高低，不仅影响企业的发展，更决定了个人职业生涯的发展。
    作为新员工，不论是刚出校门的毕业生还是已有社会经验的职业人，都要在岗位中表现出自己的良
好职业素养，以应对竞争。
职业素养除职业技能外，还包括职业的态度、职业化的举止、规范而高效的工作行为、和谐的人际关
系⋯⋯只有具备了良好的素养，新员工才能有责任心、进取心、团队意识，才能有和同事、领导及客
户处理好关系的基础。
    同时入职的同事，有的一路高升，有的人却一直默默无闻甚至黯然离职。
其中的差别在哪里？
    冯经理给某公司发电子项目书，连发几次都被退回。
面对经理焦急的询问，助理不急不忙、头也不抬地说：“可能网络有问题吧”。
下午，邮件还是没发成功。
助理一动不动、语气淡定地说：“肯定还是网络问题，等我有时间看看怎么回事。
”冯经理仔细一查，哪是什么网络问题，是助理把电子邮箱登记错了！
冯经理一气之下，辞退了助理。
    而另一个公司的文员却恰恰相反。
工作中她兢兢业业，主动、积极地配合领导，领导、同事交代的事情，都会认真、准确、及时完成。
一次，经理让她打印两份马上要交付给客户的意向书，她习惯性地浏览一遍。
当经理不耐烦地催促时，她指着一处刚发现的错误给经理看：一个数字后面少了个零。
她的认真为公司避免了重大损失！
不久，她做了总经办秘书，很快又升为办公室主任。
    态度大于技能，责任胜于能力，细节决定成败。
细节体现了一个人对个人、对工作、对单位的态度和责任。
拥有积极的态度、能把握大方向，也拘小细节，是现代员工应有的礼仪及素养。
    从大量培训所了解的情况来看，一些员工缺乏职业道德、工作态度消极、不注意形象、同事关系紧
张、不尊重领导、工作不汇报、没有团队观念、不懂礼宾次序⋯⋯这些看似不起眼的一个个细节，都
会成为团队涣散、效率低下等用人单位头疼的大问题。
我们常说：“三十年河东，三十年河西”，改变这一切的，不是滚滚的波浪，而是细小的泥沙。
同样，职场中改变我们命运的，往往就是这些我们并不在意的礼仪和素养。
    今天，本人将在各行业长期的新员工培训中最受大家关注的部分内容拿出来和大家分享，避免让大
家在职场中再经历不必要的挫折或失误，使我们能因此成为受同事尊重、客户尊敬、领导重视的人！
    靳 斓    2012 年春
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内容概要

　《完美新员工礼仪与素养》一书从作者为逾千家企业、几十万新员工培训的课程中提炼经典内容，
系统介绍了新员工应该迅速掌握的礼仪与素养知识，包括：职业意识、职业形象、与领导同事相处和
沟通的方法、与客户联系和沟通的技巧等。
能帮助职场新人学会职场礼仪，避免不必要的挫折和失误，迅速成长为同事尊重、客户尊重、领导重
视的企业优秀员工！
《完美新员工礼仪与素养》一书采用大量鲜活的案例和优美的手绘图片，阅读轻松，方便读者掌握本
书精髓，是不可多得的员工礼仪培训教材。
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作者简介

　　 靳斓，著名礼仪培训师。

　　 北京未来之舟礼仪培训机构培训部副主任
　　 国务院国资委特聘礼仪专家
　　 北京大学经济学院MBA班特聘礼仪专家
　　 中国矿业大学EMBA班特聘礼仪专家
　　 国家人力资源社会保障部特聘礼仪专家
　　 国内几十家培训机构首席礼仪专家
　　 北京广播电台礼仪直播节目主讲嘉宾。

　　 中央广播电台经济之声常年礼仪节目嘉宾。

　　 北京电视台一、三、八套礼仪节目连续三年主讲嘉宾。

　　 连续四年为阿里巴巴网络学院直播礼仪主讲嘉宾。
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第四课 工作会议：做个积极的参与者
会前的准备工作
参加会议的礼仪
会议发言的礼仪
会议的善后工作
第五课 通讯礼仪：友谊从联络中起航
座机电话礼仪
传真电话礼仪
使用手机的礼仪
电子邮件礼仪
即时通讯礼仪
第六课 办公室礼仪：内求和谐才能外谋发展
注意维护工作环境
办公室里的谈吐原则
不要卷入办公室政治
不良习惯影响人际关系
积极参与单位的活动
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注意和同事团结合作
怎样避免同事间矛盾
注意维护领导的面子
积极面对领导的批评
及时向领导汇报工作
向领导提建议的技巧
表达反对意见的技巧
请人帮忙要掌握分寸
职场中“吃亏”是福
第七课 餐桌礼仪：个人修养的真实流露
找准自己的座位
点菜看领导与客人
与领导或客人同桌
餐桌敬酒的礼仪
注意餐桌上的举止
员工餐厅的礼仪
自助餐的礼仪
第八课 其他素养：做个讲求效率的优秀员工
时间管理：高效并快乐地工作
团队合作：高效的强力助推剂
压力管理：挑战自我积极上进
全力以赴：服从安排并圆满完成
学会自省：职业生涯的必备素质
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章节摘录

版权页：   插图：    第二课 职业化形象：你的形象就是单位尊严 老吴来到孙经理办公室，坚决要求换
掉“高材生”。
 “高材生”是刚入职两个月的高才莘。
经理指定老吴工作上带高才莘一段时间，让他尽快熟悉业务。
但很快，老吴就受不了这位新员工了：好好的工服经他穿两天，不是皱就是脏；肩膀上的头皮屑从不
清理；耳孔里总有很多耳垢⋯⋯最让老吴受不了的，是他经常当着客户的面跷腿，并把手伸进袜子里
挠脚，提醒多次也无济于事。
高才莘辩解：重在业务能力，形象无所谓。
 在老吴看来，形象就是尊严。
与客户交往中，这样的“高材生”，只能坏事。
 “形象就是尊严”，没错。
在对外交往中，个人形象这样的小事，就是代表单位尊严的大事。
任何人都有维护单位尊严的义务和责任。
 发型发式不能随意 某外企于经理不好意思地跟我说起他的第一次求职失利。
用他自己的话说，他当年很有“范儿”，头发两边留着长长的鬓角，头顶的头发用啫喱使其竖起，下
巴那儿还蓄了一小撮胡须。
面试的时候，主考官一看到他就皱起眉头，一句“我们觉得你可能更适合从事艺术工作”就把他打发
走了。
 新员工刚刚踏进单位大门，进入工作岗位。
重要的是严谨、积极的工作作风，而不是过分强调自己个性化的形象。
但在培训中我发现，新员工中，很多人的发型发式都不符合礼仪规范。
 男员工发型 男员工首先要注意头发的清洁。
特别是夏天出汗较多，更要及时清洗，保持头发清洁、无异味。
 男员工头发长短合适 不烫发、不染发（白发染黑除外），除非你是从事艺术工作或美发行业的。
 头发的最佳长度是：前不遮眼，侧不过耳，后不及衣领（美发行业、艺术工作者等彰显个性而留长发
的除外）。
所以，一般一个月左右就要理一次发。
 至于具体什么发型，应该根据脸形、发质及个人爱好来综合考虑，使之既对自己的形象有提升作用，
又便于打理。
对于发质较“倔”的男士，还要考虑发型会不会使部分头发翘起来，会不会总要麻烦地打啫喱来“约
束”头发。
 女员工发型发式 女员工在发型发式方面有很多选择。
基本要求是：工作场合不烫夸张、另类发式；即使染发，也不染过于艳丽的颜色，可以染成和黑色接
近的颜色，如棕色、栗色等。
 工作场合最规范的发型是盘发、短发、束发，齐肩发也可以。
无论是哪种发式，刘海都不要遮挡眼睛，还要确保不要因为发型而在工作的时候经常用手拢头发。
窗口岗位、接待岗位则不宜散发披肩。
工作场合采用盘发或束发时，发饰要选择与头发颜色相协调的颜色，款式简单、大方。
像发箍、卡通发饰都不宜在工作场合使用。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<完美新员工礼仪与素养>>

编辑推荐

《完美新员工礼仪与素养》采用大量鲜活的案例和优美的手绘图片，阅读轻松，方便读者掌握《完美
新员工礼仪与素养》精髓，是不可多得的员工礼仪培训教材。
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