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任务1    求职礼仪

一、 求职准备工作

3. 做好能力积攒，适当释放能量

1. 做好心理准备，培养求职自信

2. 做好材料准备，设计求职简历



二、求职信函和笔试礼仪

1.求职信函

(1)求职信函的定义

       求职信函又称“自荐信”或“自
荐书”，是求职人向用人单位介绍
自己情况以求录用的专用性文书
。



      

 （2）求职信函的撰写原则

具体明确

语气自然

通俗易懂

言简意赅



（3）求职信函的写作技巧

1.态度真诚
摆正位置

2.整洁美观
言简意赅

3.突出个性
有的放矢

4.以情动人
以诚取信

写作技巧



（4 ）求职信函的格式

1.称呼 2.正文

3.结尾 4.署名

5.日期

格式



信息来源   工作能力 面试机会

1 2 3

                
（5）求职信函的内容



                      

视频：求职的艰辛



礼仪：准时、整洁、清晰、纪律

特点：客观性、广博性、经济性

笔试类型

2.笔试礼仪



                      
                  任务2  面试礼仪

一、面试过程中的礼仪

1.守时的观念
2.最初的印象
3.等待的表现
4.进屋的时机
5.专业的握手
6.形体的语言
7.交谈的礼节



                      
        
视频：求职自我介绍



 二、面试过程中应该避免的失误

⒉不善于摆正双方关系

⒊不善于言语内容表达

⒈不善于打破沉闷气氛

⒋不善于把握提问时间



• 面试中经常遇到的问题 



电话感谢 邮件感谢

1 2

                
三、面试后的礼仪 



任务3   办公室礼仪

一、办公室人际交往礼仪

          办公室是一个单位对外联络沟通的
纽带和桥梁。办公室人际关系是否融洽
可以体现出一个团队良好的精神风貌。



换位思考 摆正位置
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1、办公室人际交往原则

2

有效沟通

2



                      任务3     办公室礼仪

人际交往技巧



             2、办公室人际交谈禁忌

⒉补充对方

⒊纠正对方

⒈打断对方

⒋质疑对方



二、使用公共办公设备礼仪

1.借还有度 2.严守条规

3.公私分明 4.文明行为
5.爱护公物

.



     二、使用公共办公设备礼仪

2.办公室公共设备的使用礼仪

（1）文明使用办公桌
（2）礼貌借阅公司书
（3）绅士使用复印机
（4）文明接打电话机
（5）安全使用公共电脑
（6）礼貌使用传真机
 



私带公用
设备

滥用公共
设备

1 3

                
3、使用公共办公设备礼仪 

22

缺乏公共
观念



      良好的办公环境展示图片 （google）



模 块 总 结

      在商务场合表现大方得体，避免失礼，提升职
业素养，了解、熟悉掌握职场礼仪并恰当地运用职
场礼仪会使你的事业蒸蒸日上。


