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第一章 职场姿态礼仪的重要
性

 



什么是职场姿态礼仪

职场姿态礼仪是指在工作场合展现出的仪表、言

行举止、态度等素质，是一个人在职场中展现自

己专业素养和形象的重要方面。在职场中，一个

人的职场姿态礼仪往往能够直接影响他的职业发

展和与他人的交往关系。



为什么职场姿态
礼仪重要

良好的职场姿态礼仪
可以提升职业形象，
增加职场竞争力，获
得他人的尊重和认可，
有利于职业发展和晋
升。在竞争激烈的职
场环境中，良好的姿
态礼仪是展现个人素
质和能力的重要途径
之一。

 



如何提升职场姿态礼仪

穿着得体、整洁

注重仪表形象01

03

理解包容、互相尊重

尊重他人

02

用语文明、态度友好

言行得体



重点培训内容

有效沟通、倾听

能力、表达清晰

沟通技巧

仪表、着装、仪

态

形象管理

团队合作、合理

沟通、解决冲突

人际交往

职业操守、责任

心、专业技能

职业素养



职场姿态礼仪的重要性

展现专业素养

提升职业形象01

03

与他人建立良好关系

获得尊重与认可

02

脱颖而出

增加竞争力



职场礼仪注意事项

遵守约定、尊重

意见

尊重他人

礼貌用语、不冲

动行为

言行得体

整洁得体、符合

职场规范

仪表整洁

倾听、表达清晰

沟通技巧
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第2章 仪表形象的重要性

 



穿着打扮

适合正式场合，展现专业形象

正装01

03

避免过于花哨，保持简洁大方

颜色搭配

02

轻松愉快，不失庄重

休闲装



发型造型

保持整洁，修剪定期修整
根据场合选择合适的发型

发色要合理，不宜过于惊

艳

指甲护理

修剪整齐，保持干净
保持指甲干净，避免过长
或过短

适当涂抹指甲油，颜色选

择考究

 

 

仪容仪表

面部护理

定期清洁，保持肌肤清爽
选择适合自己肤质的护肤
品

注意遮瑕和打底



身体语言

要注意自己的姿势、眼神、手势等身体语言，传

达出自信、友好、专业的形象。身体语言是一种

非语言交流的重要方式，在职场中也扮演着至关

重要的角色。保持正确的站姿，坐姿，眼神交流，

以及得体的手势举止，能够给人留下良好的第一

印象，展现出自信和专业。



职场仪表礼仪

不管是正装还是

休闲装，要保持

整洁得体

着装整洁

微笑是最好的面

部表情，展现友

好和亲和力

面部表情

用词得体，语速

适中，态度亲切

言谈举止

注意个人空间，

避免过度接触

身体接触



职场礼仪

职场礼仪是指在职场
中应该遵循的一系列
行为规范。无论是对
上级、同事还是下属，
在职场中都需要遵守
一定的礼仪规则，以
保持良好的人际关系，
提升工作效率。职场
礼仪不仅体现在言谈
举止上，还包括仪表
形象、工作态度、沟
通技巧等方面。只有
做到仪表整洁得体、
言谈举止得体、态度
友好亲切，才能真正
展现出职场专业形象。
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第3章 言行举止的规范

 



言辞礼貌

 

避免粗话和
暴力言论

 

保持文明的
语言环境

 

注意用词礼
貌

 

 



礼节规范

在职场中要注意遵守
礼节规范，比如注意
问候、谢绝、道歉等
场合应对，展现出绅
士风度和女士风采。

 



沟通技巧

 

学会有效沟通01

03

 

倾听他人发言

02

 

表达清晰明了的意思



礼节规范

注意问候礼仪

谢绝请求的技巧

沟通技巧

表达清晰明了的观点

善于倾听并表达

行为规范

尊重他人的空间

不打断他人发言

言行举止的规范

言辞礼貌

尊重他人的感受

避免冲突和误解
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