
最新职场礼仪培训个人感悟与心得(通
用5篇)

我们得到了一些心得感悟以后，应该马上记录下来，写一篇
心得感悟，这样能够给人努力向前的动力。好的心得感悟对
于我们的帮助很大，所以我们要好好写一篇心得感悟以下我
给大家整理了一些优质的心得感悟范文，希望对大家能够有
所帮助。

职场礼仪培训个人感悟与心得篇一

任何社会的交际活动都离不开礼仪，而且人类越进步，社会
生活越社会化，人们也就越需要礼仪来调节社会生活。礼仪
是人际交往的前提条件，是交际生活的钥匙。

熟练掌握职场礼仪，有助于我们在职场人际交往中左右逢源，
从而提高自信和自尊，降低挫折感，缓解内心的冲突和苦闷，
宣泄愤怒、压抑和痛苦，减少孤独、寂寞、空虚和夸奖等等。

人无人无礼则不立，事无礼则不成，国无礼则不宁。学好和
熟练现代礼仪有助于提升自身素质，塑造良好的个人形象，
处理各种人际关系，建立适合自己发展的人际网络，为我们
的生活和事业搭建成功的桥梁。

同事间沟通礼仪

女性在工作中难免要接触男性同事，怎样与男性同事很好的
沟通要注意五点。

1、男性自尊心和大男子主义思想较为严重，所以只在男同事
要求时才在私下提出劝告。

2、女士在职场上跟男士的地位是平等的，所以要得到相应的



尊重，一定要说话时肯定而有自信，同时提高音量。

3、男士在家可能要听老婆或者夫妇的唠叨，所以很讨厌说话
唠叨的女士，所以避免太常谈论问题，着重如何解决问题。

4、男士的时间观念比较强，比较注重结果，避免漫无边际的
闲聊，直接切入中心。

5、男士有时候会控制不住要发脾气，女士一定要大度，不要
太在意批评。

男性在职场要与女同事有更好的沟通应注意下列事项。

1、在职场上，女士有时候会比较注重是否被人尊重，所以女
同事对你说话时要全神贯注的聆听。

2、男士要做能屈能伸的君子，犯错误时要及时道歉。

3、正确对待女性，尊重她们的努力和成果，不要打断女同事
说话或是替她们把话说完或是贬低她们的构想。

4、职场谈话要丰富话题，找共同点，举例时不要老是提运动
和战争。

5、女士不管在什么情况下总少不了会有些话多，所以男士这
时只要做个很好的听众。

职场礼仪培训个人感悟与心得篇二

职场礼仪是指人们在职业场所中应当遵循的一系列礼仪规范。
礼仪是只人与人交往中的礼貌的行为规范的具体表现，工作
场所应遵守的成文的与不成文的文明礼貌。

职场礼仪在人际交往中，以一定的、约定俗成的程序、方式
来表现的律己、敬人的过程，涉及穿着、交往、沟通、情商



等内容。

从个人修养的角度来看，礼仪可以说是一个人内在修养和素
质的外在表现。

从交际的角度来看，礼仪可以说是人际交往中适用的一种艺
术，一种交际方式或交际方法;是人际交往中约定俗成的示人
以尊重、友好的习惯做法。

从传播的角度来看，礼仪可以说是在人际交往中进行相互沟
通的'技巧。

职场礼仪培训个人感悟与心得篇三

为了加强我们教师的师德风范 ，学期初,学校对我们全体教
师进行了教师礼仪教育，使我对教师礼仪有了新的认识。做
教师工作快三年了，这是第一次接受系统的礼仪培训，通过
学习使我充分的认识到：礼仪在人们的生活交往中起着非常
重要的作用。教师礼仪主要体现在师资、师表、师德、师心。

师表：做为一名教师要语言美、心灵美、仪表美、行为美。
教师首先要有良好的教师形象，给学生一个好印象，给家长
一个好印象，让大家对教师的外貌形象有一个良好的评价，
才能对教师的信任度有一个良好的开端。

通过学习教师礼仪，我对教师如何着装有了一个清晰、正确
的认识，教师的着装简洁是最重要的。 “简洁”，可以理解成
“简单，洁净”但不是保守，落后。简洁之中体现端庄，不
能以前卫体现个性，不要过分张扬。因此教师的着装一定要
符合身份，这也从一个侧面上体现出教师是否能够做到自律、
自尊，更重要的是教师时刻要注意为人师表。怎样塑造教师
形象，首先要给对方或大众留下第一印象：仪表整洁，衣冠
端正。



师德：教师要讲职业道德、廉洁从教。做为一名教师我们要
以学校的一切利益为重，我们教师的形象就直接影响到学校
的形象;将知识传授给学生这是我们的职责，不能收取学生的
什么好处，就对其学生更加的照顾，我们要做到公正公平，
不能因自己的利益而损坏学校的形象。

师心：所谓师心就是教师要有一颗爱学生的心。教师不能将
自己塑造成拒人于千里之外的人，远离学生，冷漠情感，让
学生认为教师不友善，不亲近，没有共同语言，这样很容易
形成教师与学生之间的距离，容易产生矛盾。使自己的课堂
不容易让学生接受，学生学不到应有的知识，影响这一科的
爱好。教师要努力将自己的情感与学生的情感联络在一起，
善于将自己的情感表达出来，让学生知道老师是爱学生的，
与自己没有距离，可以说出自己的心理话，可以当作可以信
任的大朋友，只有这样教师与学生之间才能产生师生情，使
课堂教学互动互助。总而言之我们都要为怎样做好一名人民
教师而努力。我们应该严格要求自己对学生做到;一幅仪表风
范，一张笑脸相迎，一句好话回应，一双眼神鼓励，一颗爱
心相待。

我觉得教师应该微笑服务，微笑面对每一天，以愉悦的心境
迎接朝阳升起，微笑面对每一个人，以晴朗的笑容温暖每一
个学生及家长，微笑面对每件事，以宽阔的胸怀容纳喜怒哀
乐。是啊!作为教书育人的我们，不是应该多一些微笑，少一
些冷漠;多一些礼貌，少一些冷语吗?这样，孩子和家长们的
心里才会更满意，更温暖。

职场礼仪培训个人感悟与心得篇四

职场礼仪，是指在职场环境中人际交往需要遵循的客观规律，
以用来表现律己、敬人的一整套行为准则。以个人的角度讲，
职场礼仪可以说是一个人的内在修养和素质对外的一种表现
形式;以交际的角度讲，职场礼仪可以表现为职场人人际交往



中的一门艺术，用以示人以尊重、友好的行为模式;而以传播
的角度讲，职场礼仪又可以说是职场人人际交往中相互沟通
的一种技巧。职场礼仪有自身的规律性，内容(礼仪、礼节、
礼貌)丰富多样，基本原则如下：

1、敬人的原则。职场交往过程中需要尊敬、重视对方，无论
是上级之间、平级之间、下级之间、客户之间，尊重对方是
最起码的教养。

2、自律的原则。克己、慎重、积极主动、自觉自愿、礼貌待
人、表里如一，自我对照，自我反省，自我要求，自我检点，
自我约束，勿妄自尊大、口是心非，这些都是自律的基本要
求。

3、适度的原则。职场礼仪同样需要适度得体、掌握分寸，多
一分会让人感觉过于热情，显得谄媚，少一分又让人感觉过
于冷淡，显得自傲。

应该掌握的5条职场礼仪

1、不要自恃清高

即使你有再高的学历再强硬的背景，你也不能目中无人自恃
清高，这样的你在别人的眼里就真的一点价值都没有了，别
人也不会愿意与你相处。

2、不要盲目承诺

既然承诺了，就一定要做到，如果你做不到，那么就不要随
意的对别人许诺，不然的话，即使你的能力再强，工作做得
再好，你在别人的眼里也永远只是个言而无信的人。

3、不要强加于人



己所不欲，勿施于人，不要试图把你自己的事情强加在别人
的身上，自己做不到的事情要求别人要做的到，这样有什么
意思呢?只是在平添别人的抱怨罢了，也让别人更加的看不起
你。

4、不要取笑别人

不要随意的取笑别人，更不要拿别人的短处作为你嘲笑的理
由，你这是在把你的快乐建筑在他人的痛苦之上，这样的你
是非常不道德的。

5、不要打断别人说话

不管是在职场还是平日生活中，都不要随意的打断别人的说
话，这是非常不礼貌，尊重别人是你应该掌握的五条职场礼
仪之一。

职场礼仪培训个人感悟与心得篇五

1、仪表端庄、整洁是对每个职员最基本要求。具体要求是：

头发：职员头发要经常清洗，保持清洁，男性职员头发不宜
太长。

指甲：指甲不能太长，应经常注意修剪。女性职员涂指甲油
要尽量用淡色。

胡子：胡子不能太长，应经常修剪。

口腔：保持清洁，上班前不能喝酒或吃有异味食品。

女性职员化妆应给人清洁健康的印象，不能浓妆艳抹，不宜
用香味浓烈的香水。



2、工作场所的服装应清洁、方便，不追求修饰。具体要求是：

衬衫：无论是什么颜色，衬衫的领子与袖口不得污秽。

领带：外出前或要在众人面前出现时，应配戴领带，并注意
与西装、衬衫颜色相配。领带不得肮脏、破损或歪斜松驰。

鞋子应保持清洁，如有破损应及时修补，不得穿带钉子的鞋。

女性职员要保持服装淡雅得体，不得过分华丽。

职员工作时不宜穿大衣或过分雍肿的服装。

3、办公室日常行为注意事项：

出入房间的礼貌：进入房间，要先轻轻敲门，听到应答再进。
进入后，回手关门，不能大力、粗暴。进入房间后，如对方
正在讲话，要稍等静候，不要中途抵话，如有急事要打断说
话，也要看住机会。而且要说：“对不起，打断您们的谈
话”。

递交物件时，如递文件等，要把正面、文字对着对方的方向
递上去，如是钢笔，要把笔尖向自己，使对方容易接着;至于
刀子或剪刀等利器，应把刀尖向着自己。

走通道、走廊时要放轻脚步。

无论在自己的公司，还是对访问的公司，在通道和走廊里不
能一边走一边大声说话，更不得唱歌或吹口哨等。在通道、
走廊里遇到上司或客户要礼让，不能抢行。

4、优雅的姿势和动作在公司是比较受欢迎的。具体要求是：

站姿：两脚脚跟着地，脚尖离开约45度，腰背挺直，胸膛自
然，颈脖伸直，头微向下，使人看清你的面孔。两臂自然，



不耸肩，身体重心在两脚中间。

会见客户或出席仪式站立场合，或在长辈、上级面前，不得
把手交叉抱在胸前。

坐姿：坐下后，应尽量坐端正，把双腿平行放好，不得傲慢
地把腿向前伸或向后伸，或俯视前方。

要移动椅子的位置时，应先把椅子放在应放的地方，然后再
坐。

大学毕业生数量的增加和日益严重的经济危机形成了严重社
会问题，如何才能拥有一份养活自己的工作成了大学生出校
门后的第一件事，悲观主义者总说毕业等于失业，但如果现
在就开始去了解职场动态，多经历一些职场礼仪培训，就多
了一份竞争优势，多了一种工作机率。


