
2023年职场礼仪心得体会 学习职场礼仪
的心得体会(优秀5篇)

体会是指将学习的东西运用到实践中去，通过实践反思学习
内容并记录下来的文字，近似于经验总结。我们想要好好写
一篇心得体会，可是却无从下手吗？下面是小编帮大家整理
的心得体会范文大全，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有
需要的朋友。

职场礼仪心得体会篇一

上周末参加了行里组织的服务礼仪培训班，两天的学习下来
让我受益匪浅在这次文明礼仪学习后，我恍然大悟，原来在
平时的工作中我们有很多地方都做得不到位，从小小的鞠躬
礼到文明用语，似乎我都有太多的忽略，比如在平时工作中
鞠躬礼不标准、文明用语声音太孝面部无表情等常见问题我
都没有多加注意。这次的培训可以说是从身体到思想上的一
次彻底的洗礼，作为一个服务人员外在的仪表，站坐立行的
各种姿势，对于服务客户时应抱有的各种心态。中华民族素有
“礼仪之邦”的美誉，可谓历史悠久，孔子认为礼仪是一个人
“修身养性持家立业治国平天下”的基础。

礼仪可以很好的将一个人自身素质的高低体现出来，从另一
方面来讲有好的形象，好的素质的人更可以得到别人的信任。
试想一个对于生活悲观失望的人，一个愤世嫉俗的人，怎么
会注意到自己的仪表，怎么会有微笑的心情，一个连对客户
提出的问题，对面对工作的压力都没有信心承受的人，又怎
么会笑的出来呢？所以我们要绽放出发自内心的微笑，因为
微笑具有穿透心灵的力量，能够冰释所有的哀怨与愁苦，微
笑着接待每一位或善或凶的客户，微笑着迎接每一个晴或雨
的日子。气质是自信的表现，只有有自信的人才会显得更出
色，才会更美丽。自信的人是发自内心的气质的美。让人相
信、信赖。同时也很感谢这次专业的培训，让我能和广大的



同事们共聚一堂一起学习和分享工作之中的经验，两天下来
和同事们学到了很多，也互相学习到了很多，取长补短共同
进步。

在今后的工作中我们也有了核心思想，那就是用最真诚的态
度去服务客户，用最真心的微笑去迎接每一天，这样我们才
能竭诚所能为工行作出自己的一份贡献。

我经过两天专业的培训受益匪浅，最重要的一点就是，目前
面我们和先进的客户服还有一定差距，所以我们需要学的还
很多，并从老师的讲解中谈谈我的感受。

专业知识，我们在为客解答问题时，在解决问题的专业性和
正确性，会使客户感觉到是享受到高端和尊贵的服务，所以
在平时的工作中，要多积累和学习专业知识，当被客户问到
时，我们会自信的向客户展示包商银行服务，这样会取得客
户的欣赏和信任，而不是感受到被欺骗，所以，今后的工作，
多多学习知识，总结经验教训，把业务做到更精更细，做一
个专业的客服人员。

语气，在服务的行业，友善和蔼的语气非常重要，语气其时
也就反一个人内心态度的晴雨表，在与客户谈话时，你语气
的的轻，重，缓，急等都会直接影响沟通效果，这样的语气
都会使客户感觉到你是在敷衍他，不尊重他，这样很容易把
客户激怒，受害的不只是个人，最主要是对包商银行声誉的
影响，所以，恰到好处的语气，使人如坐春风，会使人情不
自禁的接受你。在今后的工作中，要时保持自己心情愉快，
这样，会也会传递给客户快乐的服务。

沟通技巧，在与客沟通中，方式方法很重要，有的方式可能
就会把客户的怒火点燃，有可能就会把客户的心花浇开，所
以在与客户沟通中要学会聆听，不急于打断客户，客户打来
电话了，就让客户尽情抱怨，耐心的倾听，冷静的回应，绝
不和客户发生正面冲突，在倾听中了解缘由，仔细认真斟酌



客户需求，以我们的能力，帮助到客户，为客户解决疑难问
题，而不是我客户针锋相对的争个谁对谁错，没有必要的，
客户打来了抱怨了就安抚，最后的目标就是把客户的问题解
决。

我在两天的学习中，深刻理解到，说话可以开天辟地，可以
拓展人际关系，说的好听就会让人接受你，真诚待人，学会
设身处地为别人着想，学会换位思考，学会在客户的角度想
问题，在接听电话中，极积调整情绪，不把不愉快的情绪带
给客户，时时保持乐观的态度！抓质检，从质检中提高通话
质量，扣分不是目的，目地是更好的服务客户；在每天的报
表数据中找突破，分析问题并解决问题，在今后的工作中，
我们会更加努力，向先进的客户服务学习，创包商银行一流
的客户服务！

职场礼仪心得体会篇二

一、首先明确什么是职业礼仪

众所周知，面试的第一关非常重要，给人的印象既不能太弱，
也不能太过。除了良好的谈吐举止外，令人舒服和喜爱的外
表也是极为重要的。这时，巧妙的化妆就显出了非同凡响的
意义。清爽润泽的妆面，不仅让人觉得朝气蓬勃，更能在无
言中显示出良好的个人修养和富于个性的审美趣味。如果妆
面能够与投报单位的职业特性巧妙结合，则更能表现出你的
机智与灵活。有统计表明，能在大街上博得高回头率的几乎
都是化过妆的女子。相信面试也是一样。想得到百分之百的
完美印象，有心的同学还是应该试试淡妆的魅力。这就是必
要的职业礼仪。职业礼仪是在人际交往中，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给人以尊重、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。

二、不同的工作要有不同的职业装束

礼仪的一个重要特点就是礼仪的对象化。也就是说，在不同
的场合，不同的对象，对礼仪都有不同的要求，但大都有一
个共同的规律。比如，对于饭店业的礼仪，就基本相同，而
不等同于其他行业的礼仪要求，但每个饭店的工作人员情况
不尽相同，所宣扬的企业文化和理念可能不一样，所以又有
所区别。我们日常工作、生活中要切记这一点，不同的工作
要有不同的职业装束。最关键的就是做到适合，既适合你的
身材和工作性质，又要和你将应聘的这家公司的整体着装风
格相符。

三、要注重职业礼仪的培养

职业礼仪的培养应该是内外兼修的。古语说得好：“腹有诗
书气自华”。内在修养的提炼是提高职业礼仪最根本的源泉。
因此大学生在今后的工作中要注意自己的仪态，不仅是自我
尊重和尊重他人的表现，也能反映出一名员工的工作态度和
精神风貌。下面介绍些基本的职业礼仪。

（一）行为礼仪

1。微笑人与人相识，第一印象往往是在前几秒钟形成的，而
要改变它，却需付出很长时间的努力。良好的第一印象来源
于人的仪表谈吐，但更重要的是取决于他的表情。微笑则是
表情中最能赋予人好感，增加友善和沟通，愉悦心情的表现
方式。也是人与人之间最好的一种沟通方式。一个对你微笑
的人，必能体现出他的热情、修养和魅力，从而得到人们的
信任和尊重。这就要求我们在平时的训练中要学会微笑。

2。站姿正确的站姿是抬头、目视前方、挺胸立腰、肩平、双



臂自然下垂、收腹、双腿并拢直立、脚尖分呈v字型，身体重
心放到两脚中间；也可两脚分开，比肩略窄，双手交叉，放
在体前或体后。站立开会时，男员工应两脚分开，比肩略窄，
双手放在背后，右手握左手腕部；女员工应双脚并拢，脚尖
分呈v字型，右手握左手放于腹前。

3。蹲姿上身挺直，略低头，左脚在前，右脚在左脚后一脚远
的距离，前脚全脚着地，小腿基本垂直于地面。后脚前掌着
地，脚后跟提起。女士蹲姿要右膝紧贴左小腿内侧，男士蹲
时两膝自然分开。

（二）仪表礼仪保持良好的仪表，可以使一天的心情轻松、
愉快，也可使人对自己充满信心。大家清晨起床都充分计算
吃早餐、上班交通所需要的时间，如果你每天早起5分钟对自
己的仪表进行检查的话，既能使你一天的工作增加自信，也
可使其他人感到舒畅。要求如下：男士：短发，清洁、整齐，
不要太新潮；精神饱满，面带微笑；西装平整、清洁；皮鞋
光亮，深色袜子。女士：发型文雅、庄重，梳理整齐，化淡
妆，面带微笑；裙子长度适宜；鞋子光亮、清洁。

四、面试礼仪

一）面试前五分钟

1。检查仪表：需不需要补妆，看看发型有没有乱，口红及齿
间有没有杂物等，用小镜子照一下。在感觉一切准备就绪的
状态下，才能从容地接受招聘单位的面试。

2。检索简单常识往往人们一紧张，就连平时挂在嘴边的话都
想不起来，把一些常用词汇、时事用语、经济术语整理一下，
面试前可随手翻阅。所整理的词汇可根据具体应聘职务而有
所不同。

二）面试过程中



1。进门时走进房间的时候，自己的名字被喊到，就有力地答
一声“是”，然后再进门。如果门关着的话，就要以里面听
得见的力度敲门，听到回复后再进去。开门关门尽量要轻，
向招聘方各位行过礼之后，清楚地说出自己的名字。

2。坐姿在没有听到“请坐”之前，绝对不可以坐下，面试官
还没有开口，就顺势把自己挂在椅子上的人，已经扣掉一半
分数了。坐下时也不要在椅沿上轻坐，要舒服地坐进去。并
拢双膝，把手自然的放在上面。

3。使用敬语使用过分夸张的敬语是一件令双方都很尴尬的事。
所以，这一点在平时待人接物时就应下工夫，如要习惯对长
辈说敬语等。比如：您好，老师！或者说：您好，考官！

4。视线范围说话时不要低头，要看着对方的眼睛或眉间，不
要回避视线。做出具体答复前，可以把视线投在对方背景上，
如墙面等，停留两三秒钟以便思考，但不宜过长，开口回答
问题时，应把视线收回来。

5。集中注意力无论谈话投机与否，你都不要因此分散注意力。
不要四处看，显出似听非听的样子。如果你对对方的提问漫
不经心，言论空洞，或是轻率下断语，借以表现自己的高明，
或是连珠炮似地发问，让对方觉得你过分热心和要求太高，
这都容易破坏交谈，是不好的交谈习惯。

6。知之为知之，不知为不知在面试场上，常会遇到一些不熟
悉、曾经熟悉现在竟忘记或根本不懂的问题。面临这种情况，
默不做声、回避问题是失策；牵强附会、“强不知为知之”
更是拙劣，实事求是的坦率承认为上策。

三）面试后的其他注意事项

许多求职者只留意应聘面试时的礼仪，而忽略了应聘后的善
后工作，而这些步骤亦能加深别人对你的印象。面试结束并



不意味着求职过程已经终结，也不意味着求职者可以袖手以
待聘用通知的到来，有些事你还得做。

1。感谢为了加深招聘人员对你的印象，增加求职成功的可能
性，面试后两天内，你最好给招聘单位打个电话或写封信表
示谢意。因为这不仅是礼貌之举，也会使主考官在作决定之
时对你有印象。据调查，十个求职者往往有九个人不写感谢
信，你如果没有忽略这个环节，则显得“鹤立鸡群”，格外
突出，说不定会使对方改变初衷。

2。不要过早打听面试结果在一般情况下，考官组每天面试结
束后，都要进行讨论和投票，然后送人事部门汇总，最后确
定录用人选，可能要等3—5天。求职者在这段时间内一定要
耐心等候消息，不要过早打听面试结果。

3。查询结果一般来说，你如果在面试两周后或在主考官许诺
的通知时间到了，还没有收到对方的答复，就应该写信或打
电话给招聘单位或主考官，询问是否已做出了决定。应聘中
不可能每个人都是成功者，假如你在竞争中失败了，也不要
气馁。就业机会不只一个，关键是必须总结经验教训，“吃
一堑，长一智”，谋求“东山再起”。

总之，面试是大学生走向社会的第一步，这一步走的是否成
功，会直接影响到将来工作的顺利与否，因此，学习正确的
职业礼仪，养成规范的职业习惯，是每一位大学生都应努力
掌握并运用自如的职业要求。

职场礼仪心得体会篇三

姑且不说见面利益到底有都重要,你试想一下:有这样一个人,
别人见了他时主动热情的给他打招呼,可他呢?理也不理别人,
还摆了一张苦瓜脸。你想这样一个人他能在社会上立足吗?通
常第一印象起着很重要的做用,在初次与别人见面时,别人可
以通过你的举手投足看你是个什么样的人。一般，大家很容



易忽视在与他人交往中的细节，但往往这些细节就可能决定
你的命运。作为一名大学生，许多人都经历过交往、交际中
的尴尬，如着装不当、举止失礼、不会说话……，事情虽小
但常常挫伤我们的自信，影响我们的形象。如果在未来的求
职、工作、业务沟通中这些尴尬依然与我们,影相随行，我们
的命运会否因此改变呢?所以说见面注重礼仪会让你脱颖而出。

交谈礼仪

职场礼仪心得体会篇四

走进房间的时候自己的名字被喊到，就有力地答一声“是”，
然后再进门。如果门关着的话，就要以里面听得见的力度敲
门，听到回复后再进去。开门关门尽量要轻，向招聘方各位
行过礼之后，清楚地说出自己的名字。

坐姿

在没有听到“请坐”之前，绝对不可以坐下，面试官还没有
开口，就顺势把自己挂在椅子上的人，已经扣掉了一半分数
了，从门口走进来的时候，也要挺起胸膛堂堂正正的走。

坐下时也不要在椅沿上轻坐，要舒服地坐进去。并拢双膝，
把手自然的放在上面。

使用敬语

使用过分夸张的敬语是一件令双方都很尴尬的事。所以，这
一点在平时待人接物上下工夫，如习惯于对长辈说敬语等。

视线处理

说话时不要低头，要看着对方的眼睛或眉间，不要回避视线。



不要一味直勾勾地盯着对方的眼睛也会觉得突兀。做出具体
答复前，可以把视线投在对方背景上，如墙上约两三秒钟做
思考，不宜过长，开口回答问题时，应该把视线收回来。

要集中注意力

无论谈话投机与否，或者对方有其他的活动，如暂时处理一
下文件，接个电话等，你都不要因此分散注意力。不要四处
看，显出似听非听的样子。如果你对对方的提问漫不经心，
言论空洞，或是随便解释某种现象，轻率下断语，借以表现
自己的高明，或是连珠炮似地发问，让对方觉得你过分热心
和要求太高，以至于难以对付，这都容易破坏交谈，是不好
的交谈习惯。

知之为知之，不知为不知

在面试场上，常会遇到一些不熟悉，曾经熟悉现在竟忘记或
根本不懂的问题。面临这种情况，默不作声、回避问题是失
策;牵强附会、“强不知为知之”更是拙劣，坦率承认为上策。

面试前五分钟最后检查一下仪表

需不需要补一下妆，看看发型有没有乱，口红及齿间有没有
事物等，用小镜子照一下。在感觉一切准备就绪的状态下，
才能从容地接受公司的面试。

检索简单常识

人们往往一紧张，就连平时挂在嘴边的话都想不起来，把一
些常用词汇，时事用语、经济术语整理一下，面试前随手翻
阅。所整理的词汇可根据具体应聘职务而有所不同。

面试时要留神的小地方



前一天的表情练习

面试当天一早，做些简单的缓解脸部肌肉紧张的运动，就从发
“啊、噢、哦、呜”等音开始。

小巧的耳环

佩带小瞧精致的耳环，不失为一种礼仪，而且也起到了亮点
的作用，不过切忌戴上夸张的首饰。

整齐，干净的指甲

看似很隐蔽，但据说观察指甲的面试官却比想象中多得多，
修饰整齐的指甲也是很有必要的

与旁人唠叨是禁忌

在接待室恰巧遇到朋友或熟人，就旁若无人地大声说话或笑
闹，对刚才面试的过程大肆渲染，往往会有这种情况出现。
别忘了关于这些，面试官的视线是不会饶过你的。

口香糖，香烟要三思

走进公司的时候，口香糖和香烟最好都收起来，因为大多数
的面试官都无法忍受你边面试边嚼口香糖或吸烟。

职场礼仪心得体会篇五

为了提高我们平时在工作中素质与修养，公司安排了卞老师
为我们培训《职场礼仪》。

经过卞老师《职场礼仪》的学习发现：原先在平时的工作中
我有很多地方都做的不到位，从与他人交谈到衣着服饰，似
乎都有太多的忽略。比如自己的衣着服饰，在不同场合工作



时不是自己喜欢什么就穿什么，个人衣着服饰应贴合自己的
工作与职位。

学习职场礼仪我认为首先应当让每一个人了解学习职场礼仪
的必要性，在现实工作当中，很多人对职场礼仪不重视，认
为是一些表面的东西，是做给别人看的。但正是这些表面的
东西才真正体现了我们的素质和教养，所谓的内行看门道，
外行看热闹，你受过哪样的教育，上过哪些场合是一眼能够
看出来的。在与人交往的过程中，能否给人留下良好的印象，
树立自己良好的形象，更好地与人交往都是离不开礼仪的。

透过这次职场礼仪学习，我才明白，在平时工作中，我们有
很多地方都做得不是很好，从小小的电话，信息用语，鞠躬
礼到礼貌用语，似乎我们都有太多的忽略，比如在平时工作
中接电话是否在铃响了三遍时接听，还有我们是否做到了语
调热情，大方自然，声量适中表达清楚，简明扼要，礼貌礼
貌。鞠躬礼是否标准、礼貌用语声音大小是否适中、面部是
否有表情等常见问题，我们仿佛都没有多加注意。所以，我
们就应加强礼仪方面的学习，还要做到学以致用。

提升个人的素养，不仅仅是员工素质的竞争，它还有助于维
护企业的形象。在商务交往中个人代表整体，个人形象代表
企业的形象，个人的所作所为决定了他人对本企业看法。

所以说，它是企业形象的竞争，教养体现细节，细节展示素
质，本次礼仪学习开拓我的视野，让我受益匪浅。所以，我
觉的我们在平时的工作中应真正的做到“注重细节，追求完
美。”


