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前言

“身尚礼则身正，心尚礼则心泰。
”这是我国清代思想家颜元对礼仪价值的评论。
礼仪作为一种行为规范或行为模式，在社会生活的各个方面都发挥着重要作用，这是毋庸置疑的事实
。
中因素以“礼仪之邦”著称于世，讲“礼”重“仪”是中华民族世代沿袭的传统。
古人云：“敬人者，人恒敬之。
”只有相互尊重，你的人际关系才会融洽和谐，尤其对于职场新人来说，熟悉并掌握职场礼仪，对于
其能否迅速融入社会，能否迅速获得发展的机会至关重要。
注重礼节，掌握交往原则，融洽人际关系，是每个渴望成功的年轻人必修的一门课，也是自尊与尊重
他人的表现。
通过礼仪的教育和训练，能够帮助你树立起一种基本的礼貌修养准则，获得一种内在的力量。
在这种力量指导下，你会不断提高自我约束、自我克制，在与他人交往时，会自觉按照礼仪规范去做
，无须别人的提示与监督。
如果自觉依照这规矩来待人处事，就能使大家相处和谐、愉快；反之，就容易使人产生反感、冲突。
谁都喜欢和一个彬彬有礼的人相处，而不愿意和一个粗鲁无礼的人接近，所谓“礼多人不怪”，说的
就是这个道理。
职场如战场，新人要想在这里立足，就必须学习职场礼仪、掌握职场规则。
本书正是从这一点出发，选取了职场新人亟需掌握的实用性礼仪，为他们赢得事业成功打好基础。
职场中的礼仪细节，并非人人都能全部学到，但只要我们把礼仪原则铭记在心，贯穿于言行，就能获
益匪浅。
本书根据“不学礼，无以立”的观点，融合东西方经典礼仪准则与现代职业礼仪规范，告诉年轻人如
何有“礼”走遍天下，取得事业的永续成功！
本书编写突出实用性、针对性，涉及工作、生活的各个方面，对不同领域的年轻读者，都有着不可估
量的作用。
60分钟让你成为一名社交达人！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<60分钟职场新人礼仪指南>>

内容概要

职场如战场，新人要想在这里立足，就必须学习职场礼仪、掌握职场规则。
本书正是从这一点出发，选取了职场新人亟需掌握的实用性礼仪，为他们赢得事业成功打好基础。
     本书帮助新人熟悉并掌握职场礼仪，获得好工作、好机遇，赢在职场起跑线。
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章节摘录

求职与礼仪一个懂得求职礼仪、仪表出众的人，在求职面谈中更能得心应手，也较别人有更大的成功
机会。
求职礼仪是公共礼仪的一种。
它是求职者在求职过程中与招聘单位接待者接触时，应具有的礼貌行为和仪表形态规范。
通过求职者的应聘资料、语言、仪态举止、仪表、着装打扮等方面，体现其内在素质，并决定其求职
的成败。
古人云“见微而知著”，何况这些还不是微小的细节。
求职礼仪发生在求职过程中，求职者首先要有一种“求”的心态，无论自己条件多么好，无论人才市
场的供求状况对自己怎么有利，都不能摆出一副舍我其谁的架势。
因此，求职过程中求职者更要讲究对人的尊重，讲究礼貌修养，希望给招聘者留下一个良好的印象，
希望自己所中意的招聘单位能录用自己，如愿以偿。
但话说回来，求职虽说是“求”，并不意味着自己人格的低下，要不卑不亢，要有理有节地提出和维
护自己正当的利益、要求和尊严。
无论是招聘者或求职者，都是站在公正、平等、互尊的位置上互相审视的，彼此互为选择。
求职礼仪是求职者整体素质的一个重要表现，它对于能否实现求职者的意愿、能否被理想单位录用起
着重要作用。
(一)求职礼仪能体现求职者的文化素质一般来说，文化层次不同的人，对礼仪规范的广度与尝试的理
解也不同。
文化层次越高，对礼仪规范掌握越多，理解亦越深。
他们不仅懂得礼仪规范的一般要求，而且懂得礼仪规范在不同场合的特殊要求。
招聘者往往能从求职者所表现出的礼仪规范中看出求职者的文化修养，这一点，妄图造作是“造”不
出来的。
(二)求职礼仪能体现求职者的道德水准礼仪规范是一个人道德水准的外在表现，不可避免地要受道德
规范制约，是一个人心灵文明程度的反映。
一个讲文明、懂礼貌、爱社会、爱集体、尊敬长者、尊重他人的人，一个有较高道德素养的人，在他
的礼仪行为中，必然处处体现出较高的道德素养。
招聘者与求职者的接触时间较短，只能从求职者的行为礼仪中探索了解，招聘者毕竟不可能长期跟踪
调查。
(三)求职礼仪能体现求职者的个性特征人与人相比较，个性特征是各不相同的。
招聘单位对人才的挑选，包括对求职者个性特征的了解，虽然不同岗位需要有与之相适应的个性特征
，但是，要求求职者具有良好的个性特征是一致的。
比如是自信还是高傲、是谦虚还是自卑、是文雅还是内向、是爽直还是粗鲁等等。
礼仪体现着求职者个性的素质、修养和境界，有经验的招聘者往往十分注意并且能从求职礼仪中发现
具有自己企业所需要的个性特征的求职者。
(四)求职礼仪能促成顺利完成求职面试的全过程求职招聘中，招聘者除了重视求职者的素质外，理所
当然地也需要了解求职者的知识、能力、经验等各方面的情况。
因此，询问与掌握这些情况，也是求职面试的重要内容。
然而，要了解求职者的知识结构、能力与风度、工作经验，又与求职礼仪规范有紧密的联系。
因为礼仪行为是相互获得尊重了解的行为表现，一个求职者如不懂得、不讲究礼仪，首先就缺乏尊重
人的前提，招聘者就往往不会与之深谈，也不可能进一步了解其知识与学历情况。
一个注重求职礼仪的人，既反映了他个人的文明修养，又给人以美的享受，使人乐意与他交谈。
招聘者就会有兴趣和耐心进一步了解其各方面的情况，甚至当发现与其他应聘者相比，虽有欠缺的地
方，也能给予理解、关怀和鼓励，从而使求职事半功倍，脱颖而出，最终被录用。
(五)注重求职礼仪，能为树立企业形象、创造良好工作环境做有益的铺垫对外开放，发展国际间的经
济、文化交流，其关键的一环是树立国家、企业和个人的良好形象。
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一个人的礼仪素质高，在代表国家、政府、团体、企业进行对外活动的时候，往往能给人留下良好的
印象，促进彼此进一步的了解和交往。
对别人的任何失礼行为，都显示了自己是无礼貌的人，只会给别人留下不良的印象。
如果这些失礼行为不及时纠正，养成习惯，可以想像，在他今后的工作交往中必然会受挫，并给单位
造成损失。
现在，许多单位都在提倡“愉快的工作环境”，这个环境除了工作场所的安静整洁、有条不紊、光线
充足之外，还需要职员彬彬有礼，平和友爱，这样才能充分发挥职员的潜能，提高他们的工作效率。
所以每个求职者都应该为己、为他人、为单位，不断提高自己的礼仪修养，将自己培养成知书识礼的
人。
据说，现在香港许多商行、公司的老板，在招工时已将“礼仪”作为录取新职员的条件之一，礼貌素
质差的人不容易被录用。
而在工作中粗心大意，不讲礼貌，得罪顾客的人随时会被“炒鱿鱼”(解雇)。
可见，香港人“礼仪经商”的观念很明确。
在国内市场中，用人单位更是大发感慨地说，以前想要一个人，顶多是看看简历，大概差不多就行了
。
进了单位能不能用，好不好用，只能是“瞎猫撞上死耗子”。
而现在一层层考试、面试，既保证了公平，又可以对求职者的各个方面有个全面了解，尤其可以考查
求职者的综合分析能力、语言表达能力和礼仪素质。
越来越多的有识之士重视求职礼仪。
一个懂得求职礼仪、仪表出众的人，在求职面谈中更能得心应手，也较别人有更大的成功机会。
如果“望之不似人君”，则会令人怀疑其工作能力。
今天的商业社会，注重形象包装，即使有卓越的才干、丰富的经验，也得配合适当的仪表，才能令个
人的潜能发挥得更加淋漓尽致，事业前途更得心应手，成功的大道更为坦荡、光明。
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