
職場與辦公室禮儀



商業禮儀即其企業內部及其外部關係的
禮儀實務，而以職場禮儀為核心
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職場禮儀與商業禮儀



社交生活、商業禮儀之密切關係

職場禮儀與商業禮儀



職場禮儀可包含三方面，即良好的：
1. 公司與員工之間的互動
2. 主管與屬員之間的互動
3. 辦公室的禮儀禮貌行為

職場與辦公室禮儀的範圍



至於辦公室禮儀，係指工商企業從業人員出入於辦
公室、工場、工作室（上班處）等場所相互應對的
禮儀禮貌表現，其主要重點約如下述：
1. 辦公室規則
2. 辦公室倫理
3. 辦公室秩序
4. 辦公室禮貌
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1. 辦公室規則
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2. 辦公室倫理
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3. 辦公室秩序
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4. 辦公室禮貌
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公關禮儀



公關禮儀的展現，就企業從業人員來說
，必具備下列基本條件：
1. 儀容
2. 禮貌
3. 避免自我主義
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避免自我主義



將禮儀應用在公關活動上，就是公關禮
儀。所必須具備之運用技巧，如下述：
1. 禮儀知識
2. 語文能力及交談能力
3. 儀容態度、行為及形象
4. 禮儀實務應用及素養

公關禮儀的範圍與技巧


