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浅谈《办公室朝鲜语》教学中的环境礼仪文化的渗透
王月菲

（辽东学院，辽宁  丹东  118003）

[摘　要]在进行《办公室朝鲜语》的教学中，除了教授朝鲜语的办公用语和常用会话，还要在课程中渗透就业、办公方面的

礼仪文化，这之中除了有问候礼仪、服装礼仪、社交礼仪、电话礼仪等，还要在教学中渗透环境礼仪相关的文化，在职场生活中

遵循礼仪规范，是职场人要具备的基本素质。良好的职场礼仪在人际交往中能给人留下很好的印象，所以学生在学习《办公室朝

鲜语》语言课程内容的同时，也要掌握正确的职场礼仪，这样才会让自己的职场生活变得更加愉快。
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在《办公室朝鲜语》的教学中，除了教授学生各种入职、

升职、上下班、感谢、致歉和业务沟通等办公室朝鲜语会话，

还会逐一渗透各种办公求职相关礼仪。不但提升学生办公求职

相关的语言技能，还可以使学生熟悉韩国人的办公礼仪，为以

后的涉外工作打下基础。

办公室是公司职员办公执勤的地方，同时也是企业单位接

待客户的地方。客户通过办公室环境的好坏可以直观地了解到

公司的形象；办公环境的状况体现着整个公司的精神状态、行

事风格以及企业文化。对于公司内的职员来说，如果办公室环

境好，人们走进办公区时，情绪是积极的、安稳的，而且很快

就会进入工作状态，可以提高工作效率和质量；与之相反，如

果办公室的环境糟糕，则会降低工作效率和质量。所以，成功

的企业和公司都很重视办公室的环境礼仪。下面我们来说明一

下在《办公室朝鲜语》教学中，都需要渗透哪些环境礼仪。

一、布置舒心的办公环境

办公室既是处理工作事物的地方，也是人际交往的场所。

所以，办公室的装修装饰要比较高档，但要避免过于浮夸的装

修和杂乱的色彩，要通风良好。办公环境的装修设计风格，既

与安定舒服的家庭环境不同，也与豪华的宾馆酒店不同，应该

给人宁静、郑重、干净、雅致、安全的感觉，并能体现出单位

组织的特征和风格。室内采光要好，或者照明光线要明亮，阴

暗的环境会让人疲惫，并让人产生消极的工作态度。

办公环境氛围要严肃、认真。即不要充满喜庆的节日风

格，也不要使人觉得烦闷。通过适度摆放些风景画、盆栽、

具有特殊意义的照片、具有艺术气息的字画作品、企业的标识

等，充分显示出企业的文化氛围。并且可以适当地摆些花花草

草，对凋谢的花草要按时更换，从中体现出工作环境的礼仪，

如果是经常出差的职务，就不要选择需要精心照料的花草，与

其摆放枯败发黄的植物，还不如没有。

二、保持工作环境整洁卫生

首先，每个人的工作区域一定要保持整体整齐干净，不要

放置与办公不相干的私人用品（如食物、玩偶、饰物等），每

天至少要打扫一次，要做到窗户明亮，地面打扫干净，桌面整

洁，没有灰尘。

其次，要经常整理办公用品，桌子上不要摆满与待办工作

不相干的办公用品，每个人的办公桌和文件柜至少一个月整理

一次，没有用的闲置用品或用处不大的东西可以扔掉。

再次，电脑的硬件、显示器、键盘等要随时保持干净卫

生，保证电脑的正常工作。不要在电脑系统中安装与办公不相

关的软件（例如聊天、炒股、游戏软件等）、一定要设定保留

原系统，一定不可以在办公时间里玩电脑游戏、聊天、炒股、

购物等。

最后，公司前台应准备圆珠笔、胶水、便签纸、印台等办

公必需用品，以便于来宾或客户使用，并且每个职员在用完公

司的公共区域后，都应该适当收拾整洁再离去。例如，在茶水

间冲咖啡，应随后把咖啡废弃的袋子或过滤纸扔到垃圾桶，把

台面收拾干净，利用公共桌椅休息和吃东西后也要把垃圾及时

处理。

三、注重心理环境

改善卫生环境能够提高工作效率，但是更为重要的其实是

“心理环境”，这是指办公室职员的整体素质，特别是其中的

心理素质。因此，作为职场人士，任何人都需要重视自己的心

理卫生方面，要努力培养自己健康的心理素质，创造融洽的人

际关系，使职场生活变得愉快。特别是有压力的时候，要懂得

消除压力，不要“精神污染”，一个员工的心里问题，可能会

影响整个部门。领导更应该掌握职员的情绪变化，根据工作情

况，懂得使用“情绪休假”的方法。工作以外要经常组织娱乐

活动，丰富文化生活，通过积极的方式来消除不良情绪。条件

允许的话，最好是建立职员的心理档案，通过组织定期的心理

检查，避免产生严重的心理问题。

办公环境会对职员们的精神和心理产生影响。职员们在

干净、整洁、雅致的工作环境中，会尽力与工作环境相融合，

然后自然变得文明大方。工作环境的好坏会改变员工的心理状

态。因此，为了保持更好的环境礼仪，工作环境、办公卫生、

心理卫生就都需要重视起来。

朝鲜语专业学生在毕业后很多都会在韩企就业，或者从

事的工作会有与韩国企业员工或主管进行接洽或合作的机会，

而作为韩企，则更加注重职场办公的环境礼仪文化。因此在设

置《办公室朝鲜语》的教学内容时，要把办公职场礼仪文化逐

一渗透到教学中是非常必要的。但也要合理的安排课时，不要

一股脑地进行灌输，而是事先做好课程执行大纲，按照大纲的

安排，在每次教授办公室会话的同时，有条理地渗透相关的办

公室礼仪，例如，在讲授“预约”“致歉”“感谢”“洽谈客

户”等会话的同时，就可以把办公室环境礼仪文化渗透其中，

让学生们能够更好地理解当时的场景和会话氛围，从而提高自

己职场办公的朝鲜语会话能力。
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