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第1章 职场礼仪的重要性

 



什么是职场礼仪

职场礼仪是指在工作场合中遵循的行为准则和规范，涵盖了人际交往、言行

举止、着装仪容等多个方面。良好的职场礼仪可以提升个人形象、增加职场

竞争力。



职场礼仪的重要性

有利于建立良好的工作关系和团队合作，能够展现个人的专业
素质和修养，有助于提升个人的职业形象和发展空间。

 



影响职场礼仪的因素

不同文化对礼仪有不同的要求

文化背景01

公司的文化氛围也会影响到职场礼仪的表现

公司文化

02

不同行业对礼仪的要求也有所区别

行业特点

03



注意仪容仪表

穿着整洁得体，符合公司的
着装要求

保持仪表端庄得体

学会与人沟通

有效沟通是职场成功的关
键

倾听他人意见，表达自己

观点

 

 

提升职场礼仪的方法

注重言行举止

言谈举止得体，避免粗
鲁或冒犯他人的言语行
为

尊重他人的观点和感受
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第2章 仪容仪表的重要性

 



什么是仪容仪表

定义

外在形象和外表打扮01

 

 

02

范围

包括服装、发型、化妆、饰品

03



留下良好印象

给顾客留下深刻印象
赢得合作伙伴的信任

提升员工的自信心

提升竞争力

吸引人才加入
增加市场份额

获得更多商机

 

 

仪容仪表对企业形象的影响

彰显企业形象

专业形象展示

品牌形象塑造



提升仪容仪表的方法

服装搭配

穿着得体、整洁

卫生要求

注意个人卫生及气味

搭配技巧

配饰要简洁大方

 

 



仪容仪表的细节

仪容仪表的细节包含着装搭配、发型造型以及化妆技巧等方面。这些细节决

定了一个人的整体形象，影响着他人的第一印象和对个人的评价。因此，在

职场中，注意这些细节是非常重要的，可以提升自身在企业中的形象和信任

度。



仪容仪表的细节

关键点

着装搭配01

技能要求

化妆技巧

02

重要性

发型造型

03
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第3章 礼仪在不同场合的应用

 



会议礼仪

会议礼仪是在商务场合中非常重要的一环。参与会议时，准时
到场展现了您对工作的敬业精神；注意听讲、积极参与有助于
与同事建立良好的沟通关系；尊重他人发言权则体现了您的团
队合作精神。

 



商务拜访礼仪

了解对方背景有利于更好地沟

通和谈判

提前了解对方背景

确保会面目的明确，节省时间

确定会面事项

言行举止要得体，体现专业

素养

注意言谈举止

 

 



注意用餐姿势

姿势要端庄得体

用餐时要保持安静

尊重他人

等待所有人入座后再开始
用餐

避免过度喧哗

 

 

餐桌礼仪

按餐具摆放位置就餐

根据餐具的摆放位置，
了解就餐顺序

避免用错餐具



礼仪在公共场合的应
用

外在形象会影响他人对您的印象

注意个人形象和言行举止01

礼貌与友好可以让人感受到温暖与尊重

保持礼貌与友好表现

02

尊重他人是建立良好人际关系的前提

尊重他人权利和空间

03



总结

职场礼仪和个人形象的建设是每位职场人士都需要重视的方面。通过遵循不

同场合的礼仪规范，表现出专业、得体的形象，可以提升职场竞争力，获得

他人的尊重和认可。
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