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内容概要

本书深刻阐述了礼仪对求职的重要作用，论述了求职与礼仪的关系，系统、详细地介绍了个人职业生
涯规划、求职思想准备、自我形象塑造、求职材料准备以及面试前、面试中和面试后的礼仪；对求职
礼仪规范和准则进行了归纳及综合。
本书既注重基本理论，又重视具体性和实务性，融理论性与应用性为一体，理论与实践紧密结合，为
求职者了解求职礼仪、塑造优秀形象、熟悉求职过程、掌握求职技巧、把握求职机会提供了可操作的
行为指南。
 本书可作为职业院校毕业生求职指导教材，也可作为社会求职人员自学或培训用书。
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章节摘录

第二节 礼仪的职能与作用  一、礼仪的职能  （一）塑造形象  1.塑造个人形象  现代礼仪能帮助个人树
立起良好的形象，使你成为一个具有高尚情趣、优雅气质、潇洒风度的备受人们喜欢和欢迎的人。
一个富有高尚情趣的人，必然是一个心胸开阔、心底无私的君子。
他既懂得外在礼仪方面的涵养，更注重内在品质的锤炼。
要培养自己高尚的情趣，就得知书达礼，不懂礼、不知礼者难成高尚的人。
彬彬有礼，才能称得上君子。
潇洒的风度是指一个人受人欢迎的内在素质修养和其外部行为的总称。
这种风度具体表现在人的形态、言谈、举止、装束打扮等方面，这些方面都有着明确的礼仪规范，只
有遵守这些规范，并在生活中不断地实践和磨炼才能逐步掌握，并不是一蹴而就的。
个人形象的优美，是通过言行举止、装束打扮等多方面表现出来的。
比如一个人的言谈举止得体优雅、风趣幽默，但他在装束打扮上却很邋遢、不整洁，人们也不会觉得
他的形象是优美的。
可见，个人形象之美是多方面的，不仅需要有丰富的内涵，也需要外在的表现，各方面礼仪对个人形
象的塑造都是非常重要的。
  2.塑造组织形象  人总是社会的人，大部分的人总隶属于一个部门、一个公司，即人是组织化的人。
人在工作中，总是代表着自己为之工作的组织的利益，工作中的各种形象也就代表着组织的形象。
比如，你是一个秘书，秘书的职业角色就决定了你的工作性质，自然也就决定了你应有的组织形象，
故你的待人接物必须注重组织规定的礼仪要求。
与他人交往时，你若不喜欢交往对象，你可以不与之交往。
但在工作中，你没有选择权，工作的需要、组织的形象是首要的。
所以，在现代组织管理中，就特别注重员工的内在素质和外部形象。
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编辑推荐

《现代求职礼仪》内容新颖、结构严谨、实用性强，可作为职业院校毕业生求职指导教材，也可作为
社会求职人员自学或培训用书。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<现代求职礼仪>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


