
《高级商务礼仪》

主讲：祝文婷

课程背景

在谈到人与人之间的正式交往与相互处理关系的时候，中国古代典籍《礼记》曾给出过

一项基本规则：“以礼节之”，它的含义是：必须用“礼”来具体约束人际交往以及人与人之间

的关系。“礼”，就是是一种道德规范，以尊敬他人来协调人际关系，“仪”是“礼”的具体表现形

式。在现代社会中，人们不仅讲究礼仪、运用礼仪，并且在不同的场合、不同的位置上被要

求遵守各不相同的礼仪规范。正常情况下，越是正规的场合，地位越是重要的人士，越要讲

究礼仪。做到内强个人素质，外塑组织形象，优化人际关系。本课程侧重从事接待工作时应

遵守的礼仪规范。

培训收获：

培训课堂注重“行之有效”、“学以致用”，注重相关内容安排上的可操作性。与国际通用

礼仪接轨，让每位学员在工作岗位上待人有方，办公有道，行事有法。为企业创造更好的经

济效益和社会效益。

课程特色：

本课程祝文婷导师拥有多年高端服务礼仪培训及实际工作经验，一直专注于服务行业和

礼仪领域的培训和指导，培训课程场次超过 400场，培训学员达几千人。凭借着航空公司

乘务长的经历，授课风格优雅生动，幽默风趣，易懂，实际，落地，温文尔雅，常年的空乘

工作和培训经历，祝老师的每一个动作都尽显优雅，客户服务标准规范，让学员深刻理解礼

仪的发展文化和运用。

培训方式：讲学互动、游戏体验、团队竞赛、分析诊断、实战答疑、小组研讨、心得分享



适合对象：所有人

培训用时：1天(6小时)

课程提纲：

-一、职场礼仪概述

 什么是礼仪

 树立正确的礼仪观

二、形象沟通法则

 赢的良好的第一印象

 仪容礼仪的培养

三、服务接待能力水平测评

 分小组开展不同主题的测评活动

四、会议礼仪 

 会议接待等级

 会议前的准备工作（形象、场地、座次、人员、静音、签到）

 不可忽视的时间观念

 客户接待操作技巧（引领、入座引导）

 会议中接待技巧及相关动作规范（加茶水）

 临时情况处理

 情景模拟演练

五、电话礼仪



 接听电话时机

 表情及声音的传递

 电话沟通语言规范

 拒绝的艺术

 话术练习

六、会面礼仪

 称呼的原则

 介绍的准备（介绍自己、介绍他人）

 握手礼仪

 名片礼仪

 递接物品练习

 乘车礼仪

 微笑的魅力

 眼神训练

七、用餐礼仪

 餐厅、菜系的选择，要考虑到客人的禁忌

 中餐、西餐餐具使用及禁忌

 中餐、西餐用餐礼仪

 茶、酒接待注意事项

八、外事礼仪

 了解国情文化及饮食习惯



 手势的禁忌

 尊重信仰，尊重隐私，尊重国际惯例

 案例分享 

九、语言的艺术

 十字礼貌用语

 声音的不同意境传达

 对事不对人

十、服务意识，承载大爱

 视频案例分享，小组分享心得和领悟 

导师寄语：

相信当你学习完这门课程，一定会成为一个受人喜欢的人，你的人生也将从此变得丰富多彩。


