
《职场关键能力》课程论文要求
1.题目自拟，但必须围绕《职场关键能力》课程内容撰写。
2.内容结构清晰、详略得当、逻辑性强、贴切主题，能够从不同

角度反映主题内容，能够多方面阐述该领域情况，能够提供一定的
论据素材，并进行论证和总结归纳，能够创新性地提出自己的看法、
见解。

3.字数要求不少于 2500 字，内容格式规范、层次清楚、结构完
整，能够呈现不同级别标题，避免抄袭现象。案例字数不少于 1500

字，需结合亲身体验进行论述，如完满活动、竞赛比赛、求职应聘等
实践进行案例分析。

4.论文攥写步骤
（1）文献查阅
查过刊、现刊、中国知网查询或其它电子资源。
（2）写作
摘要、关键词、正文、参考文献。
（3）论文陈述、修改完善。
5.论文格式要求
（1）封面
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（2）排版格式
论文标题（小二号黑体）

作者（小四号楷体）

摘  要（小四号黑体）：摘要内容（小四号楷体）
关键词：关键词 1；关键词 2；关键词 3

1 一级标题（四号黑体）
1.1 二级标题（小四号宋体加粗）
正文内容（小四号宋体）

图 1： 示意图名称（小四号楷体）

正文内容（小四号宋体）

表 1： 表名称（小四号楷体）

参
考

文献（小四号黑体）：
[1] 作者. 文献题名[J].刊名,出版年,卷(期):xxx－xxx （起止页码）。

单元格 1 单元格 2 单元格 3



[2] 作者. 析出文献题名[A].论文集名[C].出版地,出版年.

[3] 作者.书名[M].版本(第一版不写).出版地：出版者，出版年. 

[4] 作者.文献题名[D].保存地点:保存单位,出版年
[5] 作者. 文献题名[R].报告题名及编号，出版年.

[6] 作者. 文献题名[EB/OL].电子文献的出处或可获得地址，发表或更新日期/

引用日期. 

注：一律采用 A4 打印，页边距默认；页码：阿拉伯数字标注，居中；行
距：固定值 25 磅。

职场礼仪：提升职业形象的重要因素
唐海龙

摘  要：在现代职场中，职业形象的塑造是非常重要的。职场礼仪作为一种
行为规范，能够帮助我们在工作场所中建立良好的人际关系，提升职业形象，
以及获得更多的职业机会。本文将围绕职场礼仪展开讨论，从定义和重要性、基
本原则、不同环境中的应用以及案例分析等方面，详细介绍职场礼仪的相关内容

关键词：职场；礼仪；职业形象

1 职场礼仪的基本原则
1.1尊重和谦逊
尊重是我个人认为职场礼仪中最重要的原则之一。我们应该尊重他人的



观点、背景和权威，并且遵守职场的规则和文化。我发现，当我以尊重
的态度对待他人时，不仅能够赢得他们的尊重，还能够建立起良好的
工作关系。另外，谦逊也是一种重要的品质，我始终保持谦逊的态度，
虚心听取他人的意见和建议。

1.2礼貌和尊重他人的隐私
在与他人交往中，保持礼貌是必不可少的。我始终努力用友好和尊重的
语言与同事和客户沟通，避免冲突和争吵。我意识到，一个礼貌待人的
态度能够赢得他人的好感，为建立良好的工作关系打下基础。同时，尊
重他人的隐私也是非常重要的，我从不过问他人的私事或私人信息，
始终尊重他们的个人空间。

1.3专业和适当的着装
适当的着装是展示职业形象的重要方面之一。我深知在职场中，我们应
该根据不同场合选择适合的服装，保持整洁和得体的形象，同时遵守
公司的着装要求。我始终注重自己的仪表和穿着，通过适当的着装展现
出自己的专业形象，让他人对我产生信任和尊重。

1.4善于沟通和合作
在我的职业生涯中，我不断意识到良好的沟通和合作能力对于建立良
好的职场礼仪至关重要。我努力提升自己的沟通能力，善于倾听他人的
意见，积极表达自己的想法，并与团队成员合作，共同解决问题并达
成共识。我相信，通过有效的沟通和合作，我们能够建立良好的工作关



系，推动团队的发展和成功。

2 职场礼仪在不同环境中的应用
2.1会议和商务交流

在会议和商务交流中，职场礼仪起到至关重要的作用。以下是一些在这
种环境中的应用：

 我始终准时参加会议，尊重他人的时间，并提前准备好相关资料和观点，
以便能够做出有建设性的贡献。

 在会议中，我注重使用礼貌和适当的语言，避免使用冒犯性的言辞，保
持专业和友好的态度。

 我积极参与讨论，提出有建设性的观点，并尊重他人的意见。我相信通过
合作和协商，我们能够共同达成更好的结果。

2.2社交场合和职业网络
在社交场合和职业网络中，职场礼仪同样重要。以下是一些我在这种环
境中的应用：

 在社交场合中，我始终保持礼貌待人，与他人交流时表现出友善和尊重，
注重建立积极的人际关系。

 我努力发展良好的沟通技巧，善于倾听他人的意见，并尽量避免争论和
冲突，以维护良好的工作关系。



 在职业社交网络平台上，我遵循相应的礼仪规则，注意言辞的选择，并
积极参与相关讨论和交流，以扩展人脉和获取更多职业机会。
通过以上的案例分析，我深刻认识到职场礼仪的重要性和应用价值。只
有遵循职场礼仪，我们才能够建立良好的职业形象，与他人建立良好
的工作关系，并取得职业成功。因此，在我的职业生涯中，我将继续注
重职场礼仪的实践和提升，以成为一个受人尊重和信任的职场专业人
士。

3 案例分析：职场礼仪在求职应聘中的重要性
3.1案例背景

我曾经参加了一家知名公司的面试，这是我心仪已久的工作机会。面试
过程包括个人面试和团队面试，以及与高级管理层的交流。在这个案例
中，我通过遵循职场礼仪原则，取得了成功。

3.2个人面试
在个人面试中，我意识到在展示自己的能力和个人魅力之前，首先要
给对方留下一个良好的第一印象。因此，我在着装方面选择了一套正式
的商务服装，保持整洁和得体的形象。在面试过程中，我注重与面试官
建立良好的眼神接触，保持微笑和自信的姿态，表达自己的观点和经
验。同时，我遵循职场礼仪的原则，尊重面试官的时间，保持礼貌和专
注，善于倾听和回答问题。

3.3团队面试



在团队面试中，我意识到合作和协调能力是成功的关键。我积极参与团
队讨论，尊重他人的意见，善于沟通和解决问题。我始终保持积极的态
度，展示自己的团队合作精神，并在团队中充当积极的推动者和贡献
者。在团队面试结束后，我还特意向每个团队成员表示感谢，并保持了
与他们的良好关系。

3.4高级管理层交流
在与高级管理层的交流中，我意识到尊重和谦逊是非常重要的品质。我
始终保持尊重和谦逊的态度，虚心听取他们的意见和建议，并积极表
达自己的观点。我注意到他们对职场礼仪的重视，并通过遵循职场礼仪
的原则，赢得了他们的认可和好感。
通过遵循职场礼仪的原则，在求职应聘过程中我取得了成功。最终，我
成功地获得了这份工作机会，成为了该公司的一员。
通过以上的分析，我深刻认识到职场礼仪在职业生涯中的重要性。遵循
职场礼仪不仅能够帮助我们建立良好的职业形象，还能够促进良好的
人际关系、提升个人竞争力和增强个人自信。职场礼仪的应用涵盖了各
个方面，包括尊重和谦逊、礼貌和尊重他人的隐私、专业和适当的着装
以及善于沟通和合作等。在不同的工作环境中，如会议和商务交流、社
交场合和职业网络，职场礼仪的应用方式也有所不同。
在我的职业生涯中，我将继续注重职场礼仪的实践和提升。我相信通过
遵循职场礼仪的原则，我能够进一步提升自己的职业形象，与他人建



立良好的工作关系，并取得更多的职业机会和成功。

4 总结归纳
通过以上的分析，我深刻认识到职场礼仪在职业生涯中的重要性。遵循
职场礼仪不仅能够帮助我们建立良好的职业形象，还能够促进良好的
人际关系、提升个人竞争力和增强个人自信。职场礼仪的应用涵盖了各
个方面，包括尊重和谦逊、礼貌和尊重他人的隐私、专业和适当的着装
以及善于沟通和合作等。在不同的工作环境中，如会议和商务交流、社
交场合和职业网络，职场礼仪的应用方式也有所不同。
在我的职业生涯中，我将继续注重职场礼仪的实践和提升。我相信通过
遵循职场礼仪的原则，我能够进一步提升自己的职业形象，与他人建
立良好的工作关系，并取得更多的职业机会和成功。
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