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高智商不如好情商。踏入职场，就要开始适
应职场的“游戏规则”：如掌握最基本的职场礼
仪，不在细节上露怯；避免新人容易出现的错误
心理和行为方式，在点滴间慢慢成熟；当然，也
要学会以有效的方式为自己争取权益，早日修炼
成为职场“白骨精”！

在职场交往与沟通中，有一项最简单、但却很有效的沟通技巧，那就是微笑。没有具亲和力的微笑，无疑是重大的遗憾憾，甚
至会给工作带来不便。

微笑看似简单，但也需要讲究一定的技巧。首先，微笑需要发自内心才能笑得自然亲切、美好得体。切记不能为笑而笑笑，没
笑装笑。其次微笑要恰到好处，比如当对方看向你的时候，你可以直视他微笑点头；对方发表意见时，一边听一边不时时微笑。

此外，微笑的表情更有讲究，不同的场合适合不同深度的微笑，不同的笑，也可以显示着不同的思想态度和感情色彩，，产生
不同的影响，在与别人交谈中，放声大笑或傻笑，都是非常失礼的，工作中要把握好微笑的尺度，更能显示你的内在修修养。

握手是职场中最常见的打招呼的方式，双方往往先打招呼，然后相握致意。礼貌握手的方法是：握手时手指与肩部要自然放
松，时间宜短，热情有力，同时目视对方。

握手时还要遵循一些原则：职位低的人不要主动与职位高的人握手，职场新人一般职位较低，就不宜主动与别人握手；男士
不要主动与女士握手，应是待女士先主动伸出手之后，再予以迎握；多人握手时，忌交叉相握。

另外需要注意的是，在握手时切忌另外一只手插兜、身体乱晃、目光不看对方等不礼貌的小动作。

坐是大家在工作中最常保持的一种姿势，坐姿往往会反映出一个人的修养、性格和心情。对于上班族来说，坐姿如果不不正
确，除了看起来没精神外，也容易腰酸背痛，甚至影响脊椎、压迫神经，不利于身体健康。

在坐的礼仪中应该以“让自己坐得舒适，让别人看得舒服”为原则，具体来讲，坐椅子时最好坐满三分之二，上身挺直直，
这样会显得很有工作热情；保持轻松自如的姿势，身体略向前倾，不要弓着腰，也不要把腰挺得很直，应该自然地将腰腰伸直，
和椅背保持一定距离，膝盖自然弯曲呈90度，并维持双脚着地的坐姿。

在职场中，应避免跷二郎腿、抖动腿脚等不雅的行为，注意每半小时活动一下颈部，坐的久了尽量起来走动一下，才能能保
持更旺盛的精力。

电话是职场沟通中最常用的方式。虽然对方看不见你的表情及态度，但是可以把声音作为第一印象的判断凭证，所以，打电话
时首先要保持愉快的心情，才能让你的声音悦耳，继而通过悦耳的声音传递给对方积极的情绪。

及时接听电话是电话礼仪的首要要求，应尽量在电话铃声响过三下内接听，如因特殊情况暂时不方便接听，应向对方说明情
况，表示歉意。通话过程中应首先自报家门，保持愉快的语调，适宜的语速，同时学会使用各种礼貌用语，让对方感觉如沐春风。

通话结束时，要热情告别，并且为表达尊重，要等对方挂断电话后再挂机，且挂机过程中小心轻放，切不可将话筒作出
气筒，这是极不礼貌的表现。

职场故事万万千，但能不能懂得从中总结经验、吸取教训，往往决定着职场新人的成长速度。记住，在哪里失败了就一一直在哪里趴着，在职场上可一点都不好玩儿。

小吴是一所名牌大学
的硕士研究生，在学校是
有名的才子，可他到了新
单位后，发现自己没有那
么“吃香”了。工作近一
个月来，除了接电话、记
会议纪要、收发传真等基
本工作，他没有得到任何
展示自己的机会。小吴认
为，部门里很多同事不过
是本科生，论学历才华根
本比不过自己，因此他很
烦恼。

公司最近接到了一个大
单，主管安排刚入职不久的
乐乐负责跟进客户需求。一
周过后，主管接到了客户电
话，询问项目为何不见回
音，主管问乐乐，乐乐说，
联系过一次，因为自己不知
道怎么回答客户的问题，就
耽搁了没再联系。主管不满
地反问乐乐，有问题为什么
不及时汇报？乐乐说了句对
不起，眼圈立马就红了。第二
天，乐乐的QQ签名改成了：
工作压力大，各种伤不起。

晨曦是个内向的女
孩，在大学时喜欢独来
独往，有问题也总是习
惯自己解决。进入工作
单位后，晨曦的内向就
成了她的“内伤”：她不懂
得如何自然地跟领导打
招呼；给客户打电话要先
酝酿很久才拨下号码，
通话过程中也总是词不
达意；而在需要团队合作
的工作中，她也不知道要
如何才能融入其中，几乎
沦为“空气”。

90后的优势
是喜欢挑战，并
主动寻找工作的
愉悦度；缺点是忠诚度较低，缺乏耐心。刚入
职的新人从基层做起，既可以全面了解单位的
运作情况，又有利于培养扎实进取的工作态
度。所以新人不应该眼高手低，好高骛远，而
要懂得在细小的工作中不断积累经验。

职场新人对
待工作，不仅要
有 足 够 的 责 任
感，还要有勇于承担的勇气，不断提高自己的
心理承受能力，才能变压力为动力。只要你打
开心结，学会沟通，善于调节，找出渠道释
放，问题就会得到解决，同时也能得到别人的
认可。

职场不比学
校和家庭，一味
的以性格使然给
自己找借口，结果只会是被边缘化或惨遭淘
汰。职场新人应该调整好心态，以积极的态度
和热情迎接职场考验。平时可以阅读一些沟通
技巧之类的书籍，大胆与人交流，培养团队意
识，才能脱颖而出。

 在工作中怎样维护自身

形象？在职场上如何表现
得彬彬有礼，举止有方？
在这本中你将找到答案。

 作者在本书中描述了

“自驱力”的伟大力量，
并认为驱动企业进步的真
正动力来自员工的“自驱
力”。杰克·韦尔奇盛赞本
书道出了“工作中激动人
心的力量”。

 世界级心理学大师顶级

巨著，排除负面情绪、传递
正向能量的心灵成长之书。

 最经典的员工培训读本

之一，以大量案例论述了
“细节”在工作中的重要性。

工作一段时间后，各方面都越来越应对自如，许多职场新人都会考虑到加
薪的问题。那么怎样才能如愿以偿呢？你会不会是一个加薪高手？做完下面的
小测试，或许会对你有所帮助哦！

被繁重不堪的工作或学习压得喘不过气吗？如果有方法让你突然从现实消
失一阵子，你会想躲到哪里？

○海边 ○乡间 ○高山 ○太空

测试结果
海边——— 你是个机灵、脑筋动得快的创意高手，在生活上或工作上，会无

时无刻地自然表现出你快人快语、聪明机智的一面，所以想让老板为你加薪，就得
找机会秀出你反应快半拍的一面，让老板见识到，这样要求加薪就不难了。

乡间——— 你是个拼命三郎，其实平常老板一定也知道你是埋头苦干型的员
工，只是由于你比较不会主动表现，加薪名单中可能会不小心遗漏了你或是加薪
幅度不大。建议你勤奋要用在刀刃上，偶尔略施小计，多和老板聊聊，好处会更多。

高山——— 你拥有远大的志向，而且你认为每份工作都只是要完成你那个梦
想的过程之一，所以对于薪水的多寡，你并不是很在意，不过，没有银两什么
都做不成。建议你最好先把理想放心里，多向老板讨教，日后受重用时，好处
可超乎你的想象。

太空——— 你的工作表现落差太大，有时会受到心情或是兴趣的影响，因此
老板会觉得很难评断你工作能力的好坏，所以你最好多多培养你的专长或是和
同事们建立更密切的互动，让老板对你产生信赖感，如此才能促使公司加薪。
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