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前言

美国哈佛大学商学院教材《改变职场生涯实战手册》在开卷写道：职场就是竞技场，表面风平浪静的
办公室，其实暗流涌动，陷阱重重！
那么，作为刚刚走出校园、步入职场的“菜鸟”，如何躲避暗礁，抓住成功的机遇，尽快脱颖而出呢
？
也许不少人认为，要在职场上站稳脚跟，最关键的是要有过硬的本领。
殊不知，这种认识已大错特错！
我们知道，《三国演义》里那位自幼聪颖过人的曹植，在父亲曹操死后，竟然沦落到被贬的人生结局
。
这一切，与他平时桀傲不驯、待人傲慢、缺乏良好的人际关系是分开的。
正如荀子所说：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”礼仪，不仅是人际关系的调节器，更是每个人职场生涯的助跑器。
我当年拿到人力资源管理学硕士学位后，曾在上海一家大型跨国企业担任人力资源总监，亲眼目睹外
资企业对职场礼仪的认知和严格要求。
我越来越明白，很多时候，一个人在职场的最终胜出，职场礼仪其实比专业能力更重要。
从那时起，我便试图将人力资源和礼仪结合，潜心研究职场礼仪，如何在陷进重重职场时仍能创造良
好的人际关系，打造自己的软竞争力。
历经五载，数易其稿，终于达成此愿。
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内容概要

卡耐基说：一个人的成功，15％是靠专业知识，85％是靠人际关系与处世能力。
这句话对职场菜鸟们尤为重要。
    离开校园，来到新鲜的职业环境，菜鸟们常会手足无措，一旦触碰礼仪的雷区，难免贻笑大方，甚
至在职场寸步难行。
所以，要成为成功的职业人士，不仅要求你具备专业的职业知识与素养，更需要你了解职场的生存准
则，绝不能忽略了礼仪的重要陛。
    本书从职场菜鸟的角度出发，帮助你迅速了解现代职场方方面面的礼仪，让你能快速融入职场环境
，无论是在面试、工作、商务接待还是生活中，都能做到游刃有余，从菜鸟变身为资深的职场礼仪达
人。
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章节摘录

插图：商务拜访必须提前预约，并以客户的时间为准，要在客户方便的时候进行拜访，这样可以充分
体现出你对客户的尊重，在未见面时就先给客户留下较好的印象。
如果在对方没有充分准备的情况下贸然拜访，即使要拜访的人没有外出，拜访也会收效甚微。
另外，假若你是拜访外商，还存在中西方时间观差异的问题，西方人的时间观和金钱是联系在一起的
，他们认为时间就是金钱，所以非常珍惜时间，并养成了按时赴约的好习惯。
所以在拜访外商时，一定要事先通知或约定，并说明拜访的目的、时间和地点，经商定后才能进行拜
访。
拜访事宜确定后，就要准时赴约。
约定即承诺，不兑现承诺是缺乏诚信的表现，也是商务来往最忌讳的行为。
守时不仅是职业素养的体现，也是对交往对象的尊重。
但是，拜访也不可以过早地出现，以免打扰别人的工作安排，最好是提前几分钟到达，这样在进入约
定拜访地点前还可以稍作调整，如夏天应及时擦掉汗水，检查自己的资料是否带齐，并将手机调到震
动或者关机状态，以最佳的形象、最从容的姿态进行商务拜访。
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编辑推荐

《职场第一步从礼仪开始》：面试，小生怕怕⋯⋯自我介绍，重要信息别漏掉Office里也会险象环生办
公室聊天四禁忌商务礼仪，游刃有余热情待客，让客户对你“死心塌地”涉外接待，知己知彼别害羞
，大方回应拥抱和亲吻休闲礼仪，见微知著上门做客，不能只做“客”荀子曰：“人无礼则不生，事
无礼则不成，国无礼则不宁。
”礼仪，不仅是人际关系的调节器，更是每个人职场生涯的助跑器。
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