
LOGO 第五章  职场礼仪 

没有不合理的职场，只有不合理的心态 

人生伟业的建立，不在能知，乃在能行 

你可以选择这样的“三心二意”： 
              信心恒心决心；创意乐意 

 
 



LOGO 第五章  职场礼仪 

第一节  实习礼仪 

第二节  求职礼仪 

第三节  面试礼仪 

第四节  工作礼仪 



LOGO 第一节  实习礼仪 

学校 职场 

学生 职员 

     做事先做人 

 情商比智商更重要 



LOGO 一、实习准备礼仪 

准备，准备，再准备 

1 

2 

3 

思想重视 

业务储备 

物质准备 



LOGO 二、实习过程礼仪 

1．遵纪守法，注意安全 

行业法规 

单位纪律 

学校纪律 

交通安全 

劳动安全 

交友安全 



LOGO 二、实习过程礼仪 

2．文明礼貌，乐于助人 

多用敬语 

多做小事 

勇于认错 

您、请问、谢谢、麻烦您 

打扫、整理、烧水、递茶 

抱歉、对不起、我马上重做 



LOGO 二、实习过程礼仪 

3．虚心请教，取长补短 

4．尊重隐私，谨言慎行 



LOGO 第二节  求职礼仪 

写求职信 

 拟个人简历 

求职 



LOGO 一、求职信礼仪 

第一，书写规范 

    第二，谦恭有礼  

第三，情真意切 

    第四，言简意赅 

第五，突出个性 

内容：理由、申请职位、毕业学校专业、 
      联系方式、道谢 

注意： 



LOGO 二、个人简历礼仪 

1.个人简历 



LOGO 

2.制作技巧 

第一，简洁明了 

第二，重点突出 

第三，目标明确 

忌：书写不清楚、格式不一致、纸张太差、打印走样 

二、个人简历礼仪 



LOGO 三、电话求职礼仪 

1.选择通电话的时间 

2.构思好通电话的内容 

3.注意通话时的个人形象 



LOGO 三、网络视频求职礼仪 

1.培养镜头意识 

2.整理所处环境 

3.声音画面清晰 



LOGO 

一、面试前的准备 

1.研究对方，研究自己 

第三节  面试礼仪 



LOGO 第三节  面试礼仪 

2 .挑选服装，打造形象 

        我认为你不可能仅仅由于戴了一条领

带而取得一个职位，但是我可以肯定你戴错

了领带就会使你失去一个职位。 



LOGO 

第一，合身得体 

第二，质感较好 

第三，裙长适中 

第四，搭配协调 

第五，注意妆容 

2.挑选服装，打造形象 



LOGO 

1.遵时守信，切勿迟到 

二、见面时的礼仪 

2.关闭手机，耐心等候 

3.敲门请示，轻进关门 

4.面带微笑，点头示意 

5.允后坐下，轻声致谢 

6.所带资料，双手奉上 



LOGO 三、面试中的礼仪 

1.实事求是，谦虚诚恳 

2.言简意赅，条理清晰 

3.从容应答，表达流畅 



LOGO 四、面试中常见的问题举例 

1.请介绍一下你自己 

2.请谈谈你的家庭情况 

3.你认为自己最大的弱点是什么 

4.你有什么业余爱好 

5.你为什么来我们公司应聘这个岗位 

6.你希望的待遇是多少 



LOGO 五、面试后的礼仪 

1.表示感谢 

2.询问结果 

3.做出选择 



LOGO 第四节  工作礼仪 

一、初入职场礼仪 

2.从小事中学习 

3.做个执行职员 

4.脚踏实地工作 

1.仪容仪表得体 



LOGO 

（一）“五要”礼仪 

二、与同事相处礼仪 

1.要保持适度距离 

2.要尊重同事 

3.物质往来要清楚 

4.要关心同事 

5.要勇于认错道歉 



LOGO 二、与同事相处礼仪 

（二）“五不要”礼仪 

1.不要唯我独尊 

2.不要牢骚不断 

3.不要让同事请客 

4.不要趾高气扬 

5.不要打听传播个人隐私 



LOGO 二、与同事相处礼仪 

（三）与领导相处礼仪 

1.调整好心态 

2.维护领导形象 

3.主动向领导汇报 

4.不替领导做决定 

5.不和领导开“黑色”玩笑 



LOGO 三、办公室礼仪 

（一）电话礼仪 

1.接听电话礼仪 

2.拨打电话礼仪 



LOGO 三、办公室礼仪 

（二）介绍礼仪 

1.介绍的顺序 

2.应注意的细节 

不同场景的介绍 



LOGO 三、办公室礼仪 

（三）接待礼仪 

1.来有迎声：请进、请坐、请喝水 

2.问有答声：好的、马上办、一定转告 

3.去有送声：谢谢、走好、再见 



LOGO 三、办公室礼仪 

（四）办公室礼仪禁忌 

1.不要加入“办公室”帮派 

2.不要过分注意自我形象 

3.不要滥用公共设施 

4.不要在办公桌上摆满零食 

5.不要形象不得体 



LOGO 

6.不要把办公室当家 

7.不要高声喧哗 

8.不要借钱物不还 

9.不要偷听他人讲话 

10.不要对同事的客人冷漠 

11.不要经常迟到 

（四）办公室礼仪禁忌 




