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职场礼仪不可忽视的8个小细节（通用6篇）职场礼仪不可忽视的8个小细节 篇1　　职场上，尽量避免谈论和分享有关你的职业抱负和目标的话题!这样的话题会让同事和公司怀疑你的职业忠诚度，影响你的发展前程。此外，还有许多话题属于职场禁忌的范畴，包括个
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　　职场上，尽量避免谈论和分享有关你的职业抱负和目标的话题!这样的话题会让同事和公司怀疑你的职业忠诚度，影响你的发展前程。此外，还有许多话题属于职场禁忌的范畴，包括个人隐私、宗教、健康等话题。不要将工作和个人生活混为一谈，要清楚它们之间的界限。
　　注意你的用语，远离忌讳话题，会让你的工作更加容易和轻松。
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　　即便是接一个普通的电话，也要用令人愉快的声音，并且快速响应对方!拿起电话的时后，你永远都要记得主动问好，一句愉快的问候语往往让沟通更为顺畅。当结束的电话时候，同样不要忘记说声“Thank you!”
　　永远保持自己专业态度和形象很重要!
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　　要避免习惯性拖拉作风，工作时好好表现十分重要!
　　请牢记，拖拉作风会影响你的人际关系，更可能会让你错失职业生涯发展的良机!
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　　不要将一些个人坏习惯和下意识的动作带到职场上!许多个人习惯你也许不以为然，比如说，咬指甲， 抠鼻子。但办公室是一个公共场合，这些不雅的行为往往让你专业形象大打折扣。
　　摒弃那些恼人的坏习惯吧!尽量不要在公共场合折腾你的面部。
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　　在公司规定午餐时间里用餐，如果有同事或者客户在你的办公室里，最好不要在办公桌前用餐。虽然何时何地用餐是你的自由，但在规定的午餐时间里，如果没有十分迫切的工作，最好和同事一道用餐，顺便交流沟通。否则，大家都用餐回来，你却在外用餐，一旦有人找你，或者客户来电，就会出现尴尬的局面。
　　切记，你的成功取决于你为自己建立的形象!
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　　避免噪音和干扰!任何时候，无论是讲话，还是接电话，还是做其他的事情，都要控制自己讲话的音量!
　　你要注意，声音会严重影响到办公环境，当心不经意的行为影响到周围同事对你的态度!
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