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员工素养活动推行办法

1、 目的

1.1. 促使人人有礼节、守规范，进而形成优良风气,创造和睦的团队精神。

1.2. 发挥所有部门全面展开推行活动，人人积极投入参与，使之成为公司全员活动。

2、 适用范围

   全公司的所有员工

3、 活动内容

   3.1 工作中的职业规范
按照《职业规范》的内容，认真履行工作中与仪容、班前班后、

人事管理、生产运转、质量、工程设定有关的规范要求。通过每个人的努力，让工作过程更加顺畅，工作配合更加协调。

   3.2 工厂生活的礼仪
    公司是一个集体，大家共同工作，共同努力，都希望每天上班处在舒畅、温馨的工作环境里。因此人际关系非常重要，为了保持良好的人际关系，请谨记以下事项：

· 遵守公司规章制度；

· 对待工作认真负责，态度诚恳；

· 注意在语言和态度上不伤害他人；

· 坦诚倾听他人意见；
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体谅他人的难处；

· 注意日常礼貌、问候；

· 多用感谢、赞赏的语言。

   3.2.1上班

    ·注意仪容、着装；

   ·明朗，甜美，愉快的打招呼；

   ·提前进入工作现场或办公室，准备好投入工作；

    ·早会：“早上好……请多关照！”

   3.2.2下班
    ·整理清扫工作台面及周边场地。

    ·夕会：大家说“辛苦了！再见”。（以办公室或班组为单位）

    ·其他人还在工作时，问一下“是否需要帮忙？”对方答“否”

      时，不要默不作声走开，要认真说“辛苦了。我先走了。”

   3.2.3礼貌用语

    “请”“对不起”“谢谢”“你好”“麻烦您”等多用。

   3.2.4电话应答
     接听
    ·电话铃响最迟在三声内，拿起话筒：“早上好/您好，劳人处

    （××车间）……”（问候并自报所属单位/部门）。

    ·对方所找人不在时：“请问您贵姓？我可以转达吗？或请您

     留下您的电话号码…”。

    ·原则上等对方先挂下电话。

     打出
    ·确认电话号码正确后，拿起话筒：“早上好/您好，我是××

      公司的×××，麻烦您找一下××小姐/先生”。

    ·电话讲完后，要向对方表示感谢，并说声“再见”。

   3.2.5自我介绍
     进入部门后，要适时、大方、得体自我介绍：“您好/大家好，

     我是…，新来的，请大家多多关照”。

   3.2.6着装
     平时上班着装大方、得体，不穿休闲服（周末除外）

[image: image5.png]


  3.2.7会面

    ·早上进厂，要互问「早」、「早上好」。
    ·下午和晚上进厂，要互道「您好」。
    ·下班回家时，要互道「再见」。
  3.2.8同事关系

     ·同事间有意见，可报告上级协调，不可争吵。

     ·上级前来洽事，要从座位中起立，以示尊敬。

     ·要主动帮助资历较浅的同事。

     3.3 接洽公务的素养
  3.3.1 接听公务电话要先说明自我的单位。

  3.3.2 进入其它部门办公室应先敲门。

  3.3.3 不可随意翻阅别人的公文。

  3.3.4 接洽公务要和对方说「请」和「谢谢」。
  3.3.5 借用公物，用完应立刻归还。

  3.3.6 须称呼上级时，要加头街，如「×主任」「×经理」，须

       称呼别人姓名时，要加「先生」或「小姐」，以示礼貌。
     3.4 出席会议的素养
  3.4.1 准时出席，不任意离席。

  3.4.2 发言遵守会议程序及规定，言简意赅。

  3.4.3 讨论时应尊重对方的意见，对事不对人，勿伤和气。

  3.4.4 会议进行时，勿私自交头接耳或高声谈话，影响会议进

       行。

  3.4.5 会议中应将呼机、手机关机或转至振动状态，以免干扰

       会议。

  3.4.6 穿合宜的服装出席会议。
  3.4.7 会议结束时退场，应让上级领导、客人先离开会场。

  3.4.8 离开座位时，座椅应归位。
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     3.5 公共场所的素养
  3.5.1 在公共场所不可高声喧哗。

  3.5.2 公共场所设置之坐椅，不可躺卧。

  3.5.3 要维护公共场所的设施和清洁。

  3.5.4 误犯公共场所的规定，要说「对不起」。
  3.5.5 在公共场所得到别人的帮助，要说「谢谢」。

     3.6 日常生活中的素养
  3.6.1 寻求别人帮助和与人办事首先要说「请」 、「拜托」。

  3.6.2 接受别人帮忙、服务时，要说「谢谢」、「让您费心了」。

  3.6.3 影响、打扰别人时，要说「抱歉」、「对不起」、「打扰您

       了」。

  3.6.4 和别人谈话的时候，要面有笑容。

  3.6.5 电话找人，通话时要说「请」，如拨错电话要说「对不

       起」，对转达留言的人要说「谢谢」。
  3.6.6 天热时，不可光着臂膀。

  3.6.7 上下公车遵守秩序，不要拥挤，遇长者、孕妇、病人等，

       应让其先行。

  3.6.8 主动让位于有需要之人士。

  3.6.9 搭乘公车时不可高声谈笑和抽烟。

     3.7 家庭生活的礼貌
  3.7.1 早起向父母尊长说「早」。
  3.7.2 出门时告诉家人到哪里，免得他们担心。

  3.7.3 回家时要先问候父母。

  3.7.4 客人造访时要敬茶并亲切问好。

  3.7.5 家人要和睦，如有意见要体谅对方，避免争吵。

  3.7.6 获得礼物时要说「谢谢」。
     3.8 聚餐饮宴的礼貌
  3.8.1 赴宴时衣着要整齐。

  3.8.2 入席时请长者坐上位。

  3.8.3 进餐时讲话不要太大声。

  3.8.4 宴会时不可酗酒失礼。

  3.8.5 嚼食物时，不大发响声。

  3.8.6 对服务人员不可大声责斥。

  3.8.7 散席时要面对主人说「谢谢」。
     3.9 医院探病的礼貌
  3.9.1 按照医院规定之探病时间，前往探望病人。

  3.9.2 探病时间宜短，勿逗留过久，影响病人休息。

  3.9.3 在病房中交谈应控制音量，以免扰人。

  3.9.4 在医院内应遵守有关规定，勿抽烟、大声喧哗。

4、推行要领

4.1 干部率先倡导示范，言传身教，身体力行。

4.2 透过活动举办，掀起全员学以致用的高潮。

5、推行方法

5.1 各部门利用聚会（最好能利用早会、夕会）向全体员工宣导

    解说，并要求员工身体力行。

5.2 印发「员工素养活动推行」标志、卡片或标语,广发员工阅读

    和保存。
5.3.透过各部门宣传机构加以宣导。

5.4.在活动推行月内举办板报、漫画、知识测验、评选等活动。

规范现场


挑战自我 


提升素养 


塑造形象
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