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第1章 课程简介

 



课程背景

本章将介绍《j办公礼仪》PPT课件的主要内容和目的。办公

礼仪在职场发展中扮演着至关重要的角色，能够提升个人形

象和职业素养，有助于打造良好的工作环境。通过学习本课

程，学员将了解到办公礼仪的重要性和必要性。



课程大纲

本课程将分为多个章节，内容涵盖办公礼仪的基本原则、得

体表现和沟通技巧等方面。学员将具体了解每个章节的主要

内容和目标，期待学到哪些知识和技能。



学习目标

了解并应用办公礼

仪的基本原则

掌握办公礼仪
原则

在工作场合展现专

业态度和礼仪

学会得体表现

提升沟通能力和表

达清晰度

沟通技巧

 

 



通过PPT演示学习课程内容

PPT展示01

03

通过模拟情境演练实际应用

角色扮演

02

分析实际案例，学习解决问题的方法

案例分析



学习方法

本课程将通过多种方式进行教学，包括PPT展示、案例分析

和角色扮演等。学员将有机会积极参与讨论和互动，同时也

会提供实践机会，让学员将所学知识应用到实际工作中。
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第2章 工作场合着装礼仪

 



什么是合适的着什么是合适的着
装装

在职场中，着装对于个人在职场中，着装对于个人
形象起着至关重要的作用。形象起着至关重要的作用。
不同行业有不同的着装规不同行业有不同的着装规
范，正确的搭配可以展现范，正确的搭配可以展现
出自信和专业形象，帮助出自信和专业形象，帮助
你在工作中更加得体地展你在工作中更加得体地展
现自己。现自己。

 



常见的着装错误

穿着不当01

03

避免过于随意的服装

款式选择

02

避免色彩冲突

色彩搭配



传统和现代着装要点

传统职场着装 vs 

现代时尚潮流

风格对比

选择适合自己的着

装风格

个性展现

着装内外兼修

修养表现

 

 



案例分析：职场案例分析：职场
着装成功之道着装成功之道

通过分析成功人士的着装通过分析成功人士的着装
经验，可以学习到不同着经验，可以学习到不同着
装风格的优缺点，同时也装风格的优缺点，同时也
可以获取一些实用的着装可以获取一些实用的着装
技巧。在职场中，正确的技巧。在职场中，正确的
着装可以让你脱颖而出，着装可以让你脱颖而出，
展现出与众不同的个人魅展现出与众不同的个人魅
力。力。
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第3章 沟通礼仪与职场交往

 



提高工作效率

建立良好沟通基础01

03

在职场交往中的关键性

重要作用

02

实现良好职场交流

分享成功沟通技巧



处处理理跨跨部部门门或或跨跨文文
化沟通化沟通
尊重文化差异尊重文化差异

准确表达意图准确表达意图

避免邮件沟通误区避免邮件沟通误区

避免过度使用抄送避免过度使用抄送

确认邮件收件人确认邮件收件人

  

  

书面沟通礼仪

简简洁洁明明了了的的邮邮件件写写
作技巧作技巧
避免冗长、讲究格式避免冗长、讲究格式

注意语气和措辞的得体性注意语气和措辞的得体性
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