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场的你，对于职场礼仪是否还是一知半解呢？你知道老板通

常不会正面告知你关于你不合宜的行为举止，而是藉由私下

的观察，来为你打分数吗？除了那些老板对你的「面对面」

教诲之外，你更应该注意那些老板所没说的部分。 以下是企

业老板最在意的12项职场礼仪疏失，看看你是不是榜上有名

呢？ 1.直呼老板名字 直呼老板中文或英文名字的人，有时是

跟老板情谊特殊的资深主管，有时是认识很久的老友。除非

老板自己说：「别拘束，你可以叫我某某某」，否则下属应

该以「尊称」称呼老板，例如：「郭副总」、「李董事长」

等等。 2.以「高分贝」讲私人电话 在公司讲私人电话已经很

不应该，要是还肆无忌惮高谈阔论，更会让老板抓狂，也影

响同事工作。 3.开会不关手机 「开会关机或转为震动」是基

本的职场礼仪。当台上有人做简报或布达事情，底下手机铃

声响起，会议必定会受到干扰，不但对台上的人，对其他参

与会议的人也不尊重。 4.让老板提重物 跟老板出门洽商时，

提物等动作你要尽量代劳，让老板也跟你一起提一半的东西

，是很不礼貌的。另外，男同事跟女同事一起出门，男士们

若能表现绅士风范，帮女士提提东西，开关车门，这项贴心

的举手之劳，将会为你赢得更多人缘。 5.称呼自己为「某先

生／某小姐」 打电话找某人的时候，留言时千万别说：「请

告诉他，我是某先生／某小姐。」正确说法应该先讲自己的

姓名，再留下职称，比如：「你好，敝姓王，是OO公司的营



销主任，请某某听到留言，回我电话好吗？我的电话号码

是XXXXXXX，谢谢你的转答。」 6.对「自己人」才注意礼貌 

中国人往往「对自己人才有礼貌」，比如一群人走进大楼，

有人只帮自己的朋友开门，却不管后面的人还要进去，就把

门关上，这是相当不礼貌的。 7.迟到早退或太早到 不管上班

或开会，请不要迟到、早退。若有事需要迟到早退，一定要

前一天或更早就提出，不能临时才说。此外，太早到也是不

礼貌的，因为主人可能还没准备好，或还有别的宾客，此举

会造成对方的困扰。万不得已太早到，不妨先打个电话给主

人，问是否能将约会时间提早？不然先在外面晃一下，等时

间到了再进去。 8.谈完事情不送客 职场中送客到公司门口却

是最基本的礼貌。若很熟的朋友知道你忙，也要起身送到办

公室门口，或者请秘书或同事帮忙送客，一般客人则要送到

电梯口，帮他按电梯，目送客人进了电梯，门完全关上，再

转身离开。若是重要客人，更应该帮忙叫出租车，帮客人开

车门，关好车门，目送对方离开再走。 9.看高不看低，只跟

老板打招呼 只跟老板等「居高位者」打招呼，太过现实！别

忘了也要跟老板主管身边的秘书或小朋友打招呼。 10.老板请

客，专挑昂贵的餐点 别人请客，专挑贵的餐点是非常失礼的

。价位最好在主人选择的餐饮价位上下。若主人请你先选，

选择中等价位就够了，千万别把人家的好意当凯子。 11.不喝

别人倒的水 主人倒水给你喝，一滴不沾可是不礼貌的举动喔

！再怎么不渴或讨厌该饮料，也要举杯轻啜一口再放下。若

是主人亲自泡的茶或煮的咖啡，千万别忘了赞美两句。 12.想

穿什么就穿什么 「随性而为」的穿著或许让你看起来青春有

特色，不过，上班就要有上班样，穿着专业的上班服饰，有



助提升工作形象，也是对工作的基本尊重。 「职场礼仪」这

种「学校没有教的事」，一不小心就很容易误触地雷，然而

，你的老板却不会开口告诉你。因此，建议你一定要补修学

校没有教的「职场礼仪课程」，让你的行为举止之间有一个

很好的依归。你会发现当你注意所有职场礼节，并身体力行

，一定能成为一个受欢迎且受尊重的职场工作者。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


