
B3版
2011年2月21日 星期一 编辑 张亚琴 美编 童珂 组版 阮怀霞 校对刘洁

职场虽然不是社交场，但是职场社交礼仪规范是必须遵守的。如果你在

职场彬彬有礼，别人会不由自主地认为你在工作上也很专业，否则别人会觉得

你没有礼貌，没有家教，从而影响到对你这个人的素质产生看法。在我们的采

访对象中，无论是资深职场人还是新入职场的菜鸟对此都深有体会。 朱玉婷

自我定位要准确
受访人 张靖 公务员 职场三年

张靖是一名国家公务员，平常是朝

九晚五的办公室生活，负责办公室的日

常工作。看上去每天只要按部就班把事

情做好，就算没有成绩也不会有什么大

的过失。

有着三年工作经验的张靖说，虽然

平常做的看上去都是一些小事，里面的

学问可大着呢。曾经自己就犯过类似的

错。

刚参加工作不久时，有一次，张靖

接到对方单位通知，要求该单位立即派

人前往某地执行一个任务。张靖在未经

请示的情况下，抱着积极和负责的态度，

把人就派出去了，之后还当作自己的一

个成绩向领导做了汇报，没有想到的是，

领导非常生气，是谁叫派人去的？等张

靖明白过来，为时已晚。

专家点评：职场社交中最重要，且

又是最容易被忽视的问题恰恰就是自我

定位的问题。当时的张靖就犯了定位不

清的毛病，作为下属应该是一个执行者，

可以提建议但不应该擅自主张。职场中

自我定位准确的人，沟通的效率就高，社

交成功的可能性就大，反之亦然。

职场中，在不同的场合遇见不同的

人，需要遵循各种不同的礼仪。

点头礼

点头礼适用的范围很广，如路遇熟人

或与熟人、朋友在会场、剧院、歌厅、舞厅等

不宜交谈之处见面，以及遇上多人而又无

法一一问候之时，都可以点头致意。点头

礼的做法是头部向下轻轻一点，同时面带

笑容。注意不要反复点头不止，点头的幅

度不宜过大。行点头礼时，最好摘下帽子，

以示对对方的尊重。

举手礼

中世纪时，骑士们常在公主和贵妇们

面前比武。在经过公主的坐席时，骑士们

要吟唱一首赞美的情诗，其诗里往往都把

公主比作炫目的太阳，骑士们要把手举起

来做挡住阳光的姿势，借此一睹芳容，表示

虔敬。后来，这种动作便演变成为见到尊

敬的人就把手举到眉上，形成举手礼，并一

直沿用下来。适合向距离较远的人打招

呼。

脱帽礼

脱帽礼来源于冷兵器时代，当时，作

战都要戴头盔，头盔多用铁制，十分笨重。

战士到了安全地带，首先是把头盔摘下，以

减轻沉重的负担。这样脱帽就意味着没有

敌意，如到友人家，为表示友好，也以脱盔

示意。这种习惯流传下来，就是今天的脱

帽礼。女士在社交场合也可以不脱帽。

亲吻礼

亲吻礼，是源于古代的一种常见礼

节。人们常用此礼来表达爱情、友情、尊敬

或爱护。相关考证，法国是世界上第一个

公开行亲吻礼的国家。当代，许多国家及

地区的上流社会，此礼日盛，是欧美各国人

们在社交活动中的见面礼。这种礼节虽在

国内所见不多，但在涉外商务活动中则会

遇到。

自我介绍

自我介绍是交际场合中常用的介绍

方式，它在某种意义上说是打开了人际交

往大门的一把钥匙。在许多人交谈或聚会

的场合，如果你要和一个不相识的人谈话，

首先需要自我介绍。自我介绍，可以介绍

一下自己的姓名、身份、单位。介绍自己要

亲切有礼，态度谦虚，不能自我吹嘘。

张亚琴

职场社交中各种礼仪

永远不要吝啬赞美
受访人 王健 销售总监 职场八年

王健如今在职场上如鱼得水，他

带领的团队业绩总是遥遥领先。从大

学毕业踏入这行八年，从开始的青涩

到现在的成熟，王健说，比专业知识更

重要的是在职场上与人沟通和交往的

能力。

当年刚入行时，王健去一位客户那

推销产品。当时客户就很坚决地说：“我

们已有订货，不再需要其他的了。”但王

健并没有气馁，从其他途径了解到该厂

的容纳能力。于是，在一个周末去了该

客户家，只字不提推销的事情。而是跟

客户的孩子玩了起来，连连夸奖孩子的

优点，听到王健恰如其分的赞美，一家人

都很高兴。结果可想而知，王健顺利地

推销出了产品。

专家点评：在职场中适当地赞美对

方，能够创造出一种热情而友好的气氛，

使职场交往朝着积极肯定的方向发展。

赞美要发自内心，真诚地赞美能消除彼

此的陌生感，顺利完成使命。但赞美并

不是言过其实的阿谀奉承，否则也会招

致别人的反感。

诚实守信永记心中
受访人 秦穆 私企管理者 职场七年

回忆起这七年多的职场路，秦穆总

结了一句话：“做人一定要诚实。”这么多

年秦穆也是靠着老老实实做人，认认真

真做事的信用，成为一家公司的老板。

七年前，刚刚大学毕业的秦穆有些

心浮气躁，在一家广告公司做了一段时

间就这山看着那山高地想跳槽。已经工

作一段时间的秦穆依仗着自己算是有了

一些工作经验，在投递给别家公司应聘

的简历中虚夸了自己的业绩和职位。但

圈子就这么小，秦穆小小的伎俩被对方

公司识破，秦穆也就理所当然地失去了

得到职位的机会。

打那以后秦穆深深地记住这个教

训，踏踏实实工作了几年之后，自己和

朋友筹划了一家文化公司，虽然目前

只有几个人，但是这已经是一个崭新

的起点。

专家点评：人在职场，诚实守信是

做人的基本原则，人际关系是职场的根

基，不能因为别人不讲诚信，自己也就不

讲，造成互相欺骗，其结果只能是害人害

己。所以，诚实与守信不仅是每一个人

自身的需要，也是职场做人的基本原则，

是构建和谐社会的基础，更是自己对社

会的责任。

社交礼仪：
诚信为先积极热情


