




输入标题

講者介紹

• 姓名：翁巧芳

• 學歷：國立中山大學 人力資源管理研究所 碩士

• 現職：國立中山大學 諮商與職涯發展組 一級

組員/職涯諮詢師

• 證照：全球職涯發展師 (GCDF )

• 專長：職涯諮詢、履歷健診、模擬面試、就業

市場資源整合、大型活動舉辦(千人以上)



输入标题

大綱

• 握手

• 交換名片

• Email禮儀

• 電話禮儀



握 手

https://www.youtube.com/watch?v=EAUUvEV9tnM
https://www.youtube.com/watch?v=gSiyNrmHsSE

https://www.youtube.com/watch?v=EAUUvEV9tnM
https://www.youtube.com/watch?v=gSiyNrmHsSE
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握手的原則

• 時間：

• 初次見面以3秒左右為宜

• 距離：

• 一步或一個手臂距離為宜

• 眼神：

• 友善注視對方眼睛

• 表情：

• 自然的微笑

• 力度：

• 力量適中，掌心對掌心。不要再用

另一隻手包住對方的手，或是拍對

方肩膀。

• 問候：

• 您好，很高興見到您

• 戴手套時：

• 一定要取下手套才能與對方握手。
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握手的伸手次序

• 女士先

• 長者先

• 上級先，下級驅前相握

• 迎接客人，主人先

• 送走客人，客人先。



交換名片

https://www.youtube.com/watch?v=5taaRrKeANY&list=PLfSBP2w18aLnJXAEGbWDoMtaMeT_BeyGG



输入标题

交換名片

• 年輕、位低者先遞名片給年長、位高者

• 男士先遞給女士

• 企業員工先遞給顧客



输入标题

交換名片

• 以雙手遞名片

• 文字部份朝上，正面文字朝對方

• 接收名片

• 先起身站立，面帶微笑目視對方，以雙手接名片

• 輕唸對方名片上的抬頭，絕不可接過後看也不看就隨便塞入口

袋，或放置桌上。



输入标题

交換名片
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交換名片

• 名片應事前裝入名片夾內備用

• 不宜在與客戶面對面時，才到處找名片

• 切忌將其他人的名片一起拿出來



電話禮儀

https://www.youtube.com/watch?v=xxpyOnWZ88w&list=PLIi1_XeoRwESk2QEQ9kbQpxT0NrruuaAa&index=3
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電話禮儀
錯誤

喂

你

我告訴你啦

你等一下

你說什麼

沒辦法

不知道

正確

您好

您

向您說明一下

請稍等一下，為您處理中

不好意思，我沒聽清楚，請您再說一
次好嗎

不好意思，我請示主管後，盡快回覆
您好嗎

這部分我不太了解，我確認一下承辦
人是哪位，請稍後
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留言技巧

• 代人留言時需詳細記錄:

對方姓名

對方電話(記得複誦確認)

事件、來電目的

留言日期及時間

代理留言人是誰
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職場電話禮儀

• 不要在辦公室用手機講私事，真有急事，出去辦公室講

• 遲到、請假，由本人打電話跟主管或同事說，不要只傳line

• 外出洽公，應主動告知主管/同事

• 延誤拜訪時間，應主動與對方聯絡

• 用傳真機傳送文件後，以電話聯絡

• 主管/同事的私人手機，不要輕易告訴別人



Email禮儀
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Email禮儀

• jwk2_ggyy@xmail.com、crazybabyiloveyou@xmail.com

• 中山金城武、我愛宋仲基

• Winnie Chen、ChihYing Lin、中山大學翁巧芳、NSYSU校友服務中心

• 正式商業信件，不要用「表情符號」。^^ 、 XD 、 (“´∀｀”)ﾉ

• E-mail 不是在聊 LINE。
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Email禮儀
• 標題很重要：請在「主旨」將來信目的，簡要說清楚。
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Email禮儀
• 明確分段，標題，重點標註



输入标题

Email禮儀
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Email禮儀

• 副件：檔名跟壓縮

• 「未命名 1.jpg」、「未命名 2.jpg」、「未命名 3.jpg」

• 如果先前已經傳遞過一份文件，再次寄送的時候，請在檔名加上

新的「日期」或「修改版本」。
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Email禮儀

• 過大或過多的檔案記得要「壓縮」或「轉檔」

• 例如作品集是很多份 jpg圖檔，應直接轉成一份 PDF 檔，或是轉

成壓縮檔，盡量讓對方按一次「下載」就行了。

• 如果檔案過大，可以上傳至雲端，提供線上連結，並在信中說明：

「由於檔案眾多，方便的話請至線上閱覽」
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Email禮儀

• 簽名檔

• 「簽名檔」會加在郵件中的最下方，用意是留下必要聯絡資訊方便

對方將來主動聯繫你。

• 通常會包含：公司名稱、姓名、職稱、聯絡電話、分機、E-mail。

• 亦可以包含公司網站及 Logo

• 如果你的業務客層很社群導向，亦可檔附上 FB、LINE ID
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Email禮儀

• 最後，按下傳送之前，請一定要最終確認。

• 把信從頭到尾看一遍，除了檢查錯字外，也試著自己親口唸一遍，

如果發現太冗長，就請刪減一下。

• 尤其要注意「檔案附件」是否真的夾帶完成，最常疏忽的是忘記

加上附件，卻在信件中說：「請參閱附件」之後還得重寄一封就

尷尬了！



高效工作

時間管理



時間管理的核心─職場篇

• 談時間管理，有很多種面向。

• 本篇的重點，是從「職場」面向，來談時間管理。

• X：把時間變成1天48小時

• ▲：用同樣的時間，做2倍的事情。(效率)

• ●：決定事情的優先順序

• ●：找出真正有價值的事情，並充分完成。

• 以上2點才是時間管理的核心



時間管理的核心─職場篇

• 講到「時間管理」，很多人直覺會想到的是學個什麼方法，讓自己能

在同樣的時間內，完成更多的工作。

• 小心，這種思維，只會讓你有一堆苦勞，而無功勞！

• 用對方法，增加工作效率，的確很好，但更重要是，多出的時間，你

如何做更有價值的運用，以及，如何選擇更有價值的工作內容。



時間管理的核心─職場篇

• 因此，時間管理的核心理念，是「培養出選擇的能力與敏銳度」。

• 我們可以怎麼做呢？

• 1. 理解老闆

• 2. 優先順序

• 3. 減法思維



• 主管直接交辦事項

• 緊急救火。如學生填

志願當天，伺服器當

機。

• 主管在會議上被大老

闆詢問，馬上要數據

• 晚宴臨時要加貴賓

• 不一定是很複雜的事

• 回email、電話

• 先確認內容與對象

• 你該花最多時間在

這部分

• 重點核心業務

• 運用排程

• 制定SOP

• 同事的業務。請不

要雞婆，多管閒事

• 不要當老好人

• 與工作無關的事，

如訂飲料、訂午餐



人脈經營

向上管理



• 如何和老闆溝通

• https://www.youtube.com/watch?v=Lb8x99WFdM0



• 向上管理 ≠ 拍馬屁

• 向上管理 = 和主管進行有效的溝通



• 每個人都是不一樣的獨立個體，你有你的做事方法，主管有主管的一

套。如果處不來，不代表兩個人有什麼毛病，而是你跟他的工作習慣

就是不一樣。

• 因此，重點不在迎合他的做事方法，而在搞清楚他的原則，以及重視

的要點，進而達成工作目標。

• 作為下屬，最好主動定期回報工作進度，而老闆簡短回覆的「好」，

其實才是對你的最大肯定與信賴。

搞清楚主管的原則，以及重視的要點



跟主管報告時，需掌握的3個步驟

• 為什麼每次報告都會被問「然後呢？」

• 很多員工報告時，只懂得報告「自己做了哪些事」而已

• 有意義的報告，要說到「上司期待聽到的事情」才算及格。





跟主管報告時，需掌握的3個步驟

• 「顧客在下午三點左右，打電話來客訴」

• 很多人以為這樣就叫做報告。如果我是上司，聽到這種內容肯定會覺

得傻眼。這種內容不叫「報告」，只是「單純地描述事實」，讓人忍

不住想質問：「然後呢？」



跟主管報告時，需掌握的3個步驟

• ①現狀：客戶反映了哪些問題，盡可能簡潔有力地告訴上司「他必須

知道的重點」。

• ②預測：從①的現狀，你得到的想法與感受，以及你預測後續會有的

發展。

• ③對策：根據②的預測，你打算如何因應。

• 有提供「③對策」，才算是真正的報告。



跟主管報告時，需掌握的3個步驟

• ①現狀：剛剛接到來自顧客的客訴電話。內容是商品有缺陷，(缺陷

是……)。我已慎重地道歉，也告知之後會寄送新品，請求顧客的諒

• ②預測：這次的缺陷在於××的部分，我研判這很有可能是產線製作

時因為溫度過高而產生的問題。

• ③對策：為了避免大量客訴與退貨問題，我會與產線部門確認生產狀

況，預計下週的會議向大家報告。



• 老闆不喜歡我怎麼辦



3個角度的思考模式

• 思維1：你爲什麽要在意老闆喜不喜歡你？

• 思維2：老闆為什麼不喜歡你？

• 思維3：建立「目標為導向」



思維1：你爲什麽要在意老闆喜不喜歡你？

• 員工和老闆之間是一種僱用關係、一種商業上互相需要的關係，而不

是互相喜歡的關係。

• 我們需要做的，不是去討好或者逃避老闆，而是主動解決問題，做好

向上管理，和老闆積極交流。

• 因為，工作上的成果，才是老闆真正需要的。



思維1：你爲什麽要在意老闆喜不喜歡你？

• 向上管理有以下3個執行方式：

• 1.老闆有情緒的時候，你要適時地安撫他的情緒，並且不讓他干擾你。

• 2.老闆提出過高要求的時候，你得管理他的預期，讓他知道在客觀的

現實條件下，有些事情你做不到。(錢、資源、人)

• 3.老闆指責你的工作成果時，你得向他展現你在工作過程中的努力，

和接下來會做的調整。



思維2：老闆為什麼不喜歡你？

• 理性思考，不要讓情緒拉著你

• 老闆對眾人的態度與要求，是否一致？

• 是工作成果、績效問題？

• 是企業文化問題？

• 還是職場霸凌？



思維2：老闆為什麼不喜歡你？

• 與其糾結老闆為什麼不喜歡你，不如找出老闆不喜歡你的原因。

• 如果是自己的能力問題，那麼坦然地面對與接受，做出調整，讓自己

成長到更有價值的高度。

• 如果老闆總是故意找茬、惡意批評、對你精神打壓、甚至叫你從事非

法行為，那麽，趕快離職吧！會有更好的職場等著你。



建立「目標為導向」

• 在職場上要有所成就，目標永遠比情緒重要。

• 將專注力放在「提升工作績效」和「建立個人品牌價值」上。

• 職場的本質很簡單，就是一個價值交換的地方。當你有了不可或缺的

價值，為公司創造出成果，老闆一定欣賞你。

• 辦公室政治：就算他忌妒你，但實力會說話，他無法打壓你。
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