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职场礼仪培训内容
【一、移动电话礼仪】
1、不听，看手机关了没有，如果没有关当着对方的面把手机关了，以表示我们对对方的尊重。
2、不响，手机不停的响，给人一种三心二意，不把对方当作重要人物的感觉。
3、不出去接听， 我们在会晤重要客人的时候，采取关机、将手机调成振动、转接、找他人代理等方法来处理我们的手机以向对方传达我们尊重对方的信息。
【二、名片礼仪】
索取名片的几种方法 ：
1、 交易法：主动将名片给对方。
2、 激将法：递名片时说： 能否有幸和您交换一下名片?
3、 谦恭法： 不知道以后如何向您请教?
4、 平等法： 认识你很荣幸，不知道以后怎么和你联系?
如何接受名片：
1、 站起来;
2、 双手接;
3、 小声念出对方的姓名、职位以示尊重;
4、 有来有往 要将自己的名片给对方。
名片三不准：
1、 名片不得随意涂改;
2、 不得提供两个以上头衔，可同时准备多种名片(政治性、学术性、社交性)以便和不同的人交换;
3、 不提供私人联络方式。
【三、职场着装六不准】
1、 过分杂乱 有制服不穿制服，穿制服不像制服
2、领带拉开一半
3、下摆露在外面
4、戴帽子斜穿衣
5、不能裸露太多 不能穿无袖装，跨栏背心，吊带裙，太阳装，露背装
6、过分透视
职场礼仪禁忌
1直呼老板名字：直呼老板中文或英文名字的人，有时是跟老板情谊特殊的资深主管，有时是认识很久的老友。除非老板自己说： 别拘束，你可以叫我某某某 ，否则下属应该以 尊称 称呼老板，例如： 郭副总 、 李董事长 等等。
2以 高分贝 讲私人电话： 在公司讲私人电话已经很不应该，要是还肆无忌惮高谈阔论，更会让老板抓狂，也影响同事工作。
3开会不关手机 ： 开会关机或转为震动 是基本的职场礼仪。当台上有人做简报或布达事情，底下手机铃声响起，会议必定会受到干扰，不但对台上的人，对其他参与会议的人也不尊重。
4让老板提重物： 跟老板出门洽商时，提物等动作你要尽量代劳，让老板也跟你一起提一半的东西，是很不礼貌的。另外，男同事跟女同事一起出门，男士们若能表现绅士风范，帮女性提提东西，开关车门，这项贴心的举手之劳，将会为你赢得更多人缘。
5称呼自己为 某先生/某小姐 ： 打电话找某人的时候，留言时千万别说： 请告诉他，我是某先生/某小姐。 正确说法应该先讲自己的姓名，再留下职称，比如： 你好，敝姓王，是OO公司的营销主任，请某某听到留言，回我电话好吗?我的电话号码是，谢谢你的转答。
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