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课程论文评分标准及得分
项目 评分标准 得

分

论文选题
（20

分）

（1）选题紧紧围绕本课程培养目标，充分满足教学要
求，14-20 分；
（2）选题能满足课程培养目标，满足教学要求，8-14 分；
（3）选题不能满足培养目标，不能满足教学要求，8 分一
下。

论文内容
（50

分）

（1）语言简练、通顺，逻辑清晰，展现课程收获，内容主
题明确，观点正确，论证有力，案例充分，40-50 分； 
（2）语言一般，基本通顺，逻辑清晰，展现课程收获，内
容主题明确，观点正确，论证一般，案例普通 25-40 分； 
（3）语言不通顺，有错字，逻辑不清晰，内容主题不太明
确，观点一般，论证不充分，无典型案例，25 分以下。

论文结构
（10

分）

（1）论文层次分明，内容组织有序，7-10 分； 
（2）论文层次一般，内容组织一般，4-7 分； 
（3）论文层次不合理，内容组织不合理，4 分以下。

论文规范
（10

分）

（1）严格按照规范排版，格式规范，7-10 分
（2）排版格式较规范，错别字不超过 10 个，4-7 分；
（3）排版格式不正确，错别字超过 10 个，4 分以下。

论文观点 （1）论文具有较多的创新见解，7-10 分； 



（10

分）
（2）论文具有较少的创新见解，4-7 分； 
（3）论文无创新，4 分以下。   
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浅谈职场礼仪
王旭阳

摘要：在当今市场经济的条件下，经济飞速发展，商务往来变得越来越频繁，
职场礼仪在企业的商务活动和对外交流中显得尤为重要，初入职场的新人常会
手足无措，一旦触碰礼仪的雷区，难免贻笑大方，甚至在职场寸步难行。所以，
要成为成功的职业人士，不仅要求你具备专业的职业知识与素养，更需要你了
解职场的生存准则，绝不能忽略了礼仪的重要性。
关键字：职场，人际关系，礼仪

礼仪是人们在社交活动中药遵循的理解，他是一种约定俗成的行为规范？
是社交活动中对人的仪容仪表和言谈举止的普遍要求。它是人们在社会交往中由
于受历史传统、风俗习惯、宗教信仰、时代潮流等因素而形成，既为人们所认同
又为人们所遵守，是以建立和谐关系为目的的各种符合交往要求的行为准则和
规范的总和。所谓"礼"，是一种道德规范。"礼"的基本要求？就是以尊敬自己、尊
敬他人，来协调人际交往与人际关系。所谓"仪"，则指的是"礼"的具体表现形式
即具有可操作性的"礼"的规范化做法。简言之，礼仪是一系列律己、敬人的规范
化的具体表现形式。

学礼仪就是为了"美"，为了拥有美好的形象和声誉。形象是我们的立身之本
也是赢得他人了解、理解、支持、信任的基础和条件。仅对个人而言，形象也是我
们获取职业成功的一件法宝。我们要获得事业的成功，必须非常注重自己的职业
形象。而我们学礼仪就是为了从某些方面提升我们的形象。尤其对于职场而言，
职场礼仪更是必不可少的。礼仪是人们在社会交往中由于受历史传统，风俗习惯
宗教信仰，时代潮流等因素影响而形成，即为人们所认同，又为人们所遵守，
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以建立和谐关系为目的各种符合礼仪精神及要求的行为准则或规范的总和。礼仪
是社会，道德，习俗，宗教等方面律己、敬人的一种行为规范，是表现对他人尊
重和理解的过程和手段。它始终以某种精神的约束力支配着每个人的行为，所以
礼仪是一个人的文明程度和道德修养的一种外在表现形式。

中国是一个历史悠久，文化底蕴深厚的“礼仪之邦”，中国在西周时期就
形成了比较完备的礼仪制度，有文献记载“自伏羲以来，五礼咸备”。古人云：
“不学礼，无以立”。就是说要是你不学“礼”、不懂“礼”，就没法在社会中
安身立足。所以要想适应时代发展，在社交圈中有良好的人脉，我们就必须注意
在社交活动中的礼仪的运用，要用自身的魅力去感染别人，打动别人。只有做到
礼才能做到成功，这里的“礼”主要包括个人礼仪、社交礼仪和职场礼仪。 个人
礼仪是个人仪表、仪容、言谈、举止、待人、接物等方面的综合表现，是个人道德
品质、文化素养、教养良知等精神内涵的外在表现，是促进个人进步和成功的重
要途径。都说大学是一个小型的社会，是学生正式进入社会的前奏曲，可企业反
馈回来的信息不仅不是当代大学生的优秀事迹，反而是"现在有相当一部分大学
生好高骛远，眼高手低，浮躁的思绪严重影响了他个人应有的价值。"整日呆在
象牙塔中的我，第一次的尝到了生活的现实和不易。或许，这种真切的体会，才
是我最宝贵的收获。通过在小班教学锻炼了我的应变能力。对于课堂上的突发状
况，可以由一开始的惊慌失措逐渐变的应付比较自如。课堂上可以随时注意到学
生的动态。从控制学生情绪到帮助学生提高画画兴趣方面都有了一定的方法和措
施。通过与小朋友们的相处，我学到了许多我们所欠缺的东西。例如纯洁，例如
童真，例如勇敢，例如坚强，例如乐观。通过与们一个月的相处，我逐渐学会了
怎样控制自己的情绪，在课堂上尽量不要让自己的情绪影响到孩子们，尽自己
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最大的努力让失常的情绪远离课堂同时我也发现一些了自己的不足，特别是自
己在专业知识上的欠缺与不足，以及自己在专业上需要不足的地方，这也引发
了我的思考。

职场礼仪主要体现在应聘和平时的职场中。求职是我们跨进职场的决定性的
一步，在职场中好好的工作是在职场的核心问题。在求职的过程中，仅有学历是
远远不够的，不但要有过硬的能力，还需要有一颗追求上进、有创新意识的心，
要有善于交流沟通能力、领导能力、组织协调能力和团队合作能力。三和国际的
用人标准给了我很大的启示，即：有德有才，破格重用;有德无才，培养使用;

有才无德，坚决不用。由此可见“德”的重要性。另外，应聘礼仪是我们进入职
场“制胜”的一步，有时甚至是能否求的职位的关键所在。首先应聘时应该特别
注意时间的把握，一般提前 5-10 分钟到比较好，以表示求职的诚意，让对方
能够信任你，迟到是绝对不允许的;其次应该穿正式的服装，要有上班族的气息;

进入应聘室之前，不论门是开是关，都应先轻轻敲门，得到允许后才能进入，
切忌冒失入内;入室应整个身体一同进去，入室后，背对招聘者将门关上，然后
缓慢转身面对招聘者;见面时要向招聘者主动打招呼问好致意，称呼得体;在招
聘者没有请你坐下时，切忌急于落坐，请你坐下时应道声“谢谢”，然后等待
询问开始。
应聘过程中应坐姿要端正，要自然、放松，切忌做一些捂嘴、歪脖之类的小

动作;切忌跷二郎腿并不停抖动，两臂不要交叉在胸前，更不能把手放在邻座椅
背上，以免给别人轻浮傲慢、有失庄重的印象;面部表情应谦虚和气，有问必答，
应聘过程中最好把目光集中在招聘人的额头上，眼神自然，以传达你对别人的
诚意和尊重;在应聘中对招聘者的问题要一一回答，回答时尽量不要用简称、方
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言、土语和口头语，以免对方难以听懂;面试时不能打断招聘者的提问，以免表
现得急躁、随意、鲁莽;当不能回答某一问题时，应如实告诉对方，而不是含糊其
辞或胡吹乱侃;应聘结束时，一面徐徐起立，一面以眼神正视对方，趁机作最后
的表白，以显示自己的满腔热忱。然后欠身行礼，说声“再见”，轻轻把门关上
退出;最后，应聘之后写一封感谢信是很有必要的，招聘者的记忆是短暂的，感
谢信是最后机会，它能使你显得与其他想得到这个工作的人不一样。在职场中，
我们除了要求个人礼仪和社交礼仪外，职场礼仪也是很重要的。首先就是职场着
装上，我们应该综合考虑自己的身材、脸型、气质、职业、工作场合和季节等因素
全身衣着应保持在三种色彩之内。女士在办公室忌穿短裤短裙，男士衣扣要扣严
不能挽起袖管或裤角，衣袋或裤兜里不宜装过多的东西，穿西装最好内着浅色
衬衣并系好领带，并且穿黑色皮鞋比较好。职场礼仪中没有性别之分，工作场所
男女平等。比如，为女士开门这样的“绅士风度”在工作场合是不必要的，其次
将体谅和遵重别人当作自己的指导原则。在进行介绍时，正确做法是将级别低的
人介绍给级别高的人;握手是人与人身体的接触，能够给人留下深刻的印象，强
有力的握手、眼睛直视对方将会搭起积极交流的舞台;另外，为了避免发生误会，
女士在与人打招呼时最好先伸出手，在工作场所男女是平等的 ;电子邮件也是职
业信件的一种，内容应该严肃，在传真中应当包括你的联系信息、日期和页数，
并且最好在别人允许的条件下再发传真;即使你在社交礼仪上做得完美无缺，你
也不可避免地在职场中冒犯了别人，如果发生这样的事情，真诚地道歉就可以
了，不必太动感情，表达出你想表达的歉意，然后继续进行工作。礼仪是人格素
质的基本体现，不管是在日常生活中，还是在工作中，我们都必须自觉、自愿地
遵守礼仪，用礼仪去规范自己在交往活动中的言行举止。只有规范礼仪，才能赢
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得他人的尊重，才能成功。然而礼仪的应用也需要把握分寸，适当得体，要有一
个“度”，没有“度”，施礼就可能进入误区。 作为生在礼仪之邦的炎黄子孙，
要做一个彬彬有礼之人。懂礼多道，讲礼多友。重形象，有教养，不树敌，职业
路上事事顺。个人人格、修养魅力是愉快生活、快乐工作的必要条件。其实性格并
无好坏之分，只是不同的性格表现不同而已。良好的仪容仪表有助于个人魅力的
形成，我们应该用良好的仪表来祢补性格的不足，成为我们的职业发展的一个
最佳的导航者。

总的来说，人无礼则不利，事无礼则不成，国无礼则不宁。学好和熟练现在
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。
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