
《因你学了礼仪，所以与众不同》
主讲：祝文婷

课程背景
 孔子曰：不学礼，无以立。在中国五千年文明发展中，礼仪文化扮演了重要的角色。

然而在现代中国，我们从小很少被带到商业场合看一看，学校也很少有礼仪训练，大多数的
人认为，只要关系近，吃饭脱了鞋都没关系，其实这些习惯都可能会让我们吃大亏，等到关
键时刻，就傻了眼。本次课程会从人际关系那些事儿聊起，共同探讨礼仪与人际关系的奥秘。
礼仪带来的潜在价值，无法用直接货币衡量，它是最隐形的核心竞争力。

培训收获：
无论你是什么级别的员工，也无论是国企、民企、私企还是外企的高管，小到客户提案，

跟老板吃饭，大到商业午宴晚宴颁奖礼等等，都会有机会经历。但大多数时候，降临到我们
头上的这些机会，反而会成为我们紧张的枷锁，因为——

 不知道穿什么衣服合适
 不知道怎么握手怎么说话
 不知道怎么介绍自己
 不知道该说什么不该说什么
 无法像别人一样相互间侃侃而谈

课程特色：
本课程为祝文婷汇集 10年形象礼仪授课经验，结合礼仪学、心理学、成功学、哲学等

多门学科的精髓而研发，寓教于乐是课程最多亮点，采用了大量的室内模拟培训游戏，使每
位学员在充满欢笑趣味的同时，能得到启发，获得裨益于日后生活工作的心得。

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、有礼才能走遍天下
 优雅与绅士的根基来源于礼仪
 不懂礼仪，你还将错过许多贵人
 只讲“仪”，不讲“礼”，让人怎么尊重你
 如何运用礼仪学把控人际关系

二、好形象赢好未来
 初次见面，让人一下子记住你
 从心理学看影响第一印象的要素
 女士职业着装基本技巧：
 职业服装、首饰及其他服饰的穿着技巧
 男士职业着装基本技巧：
 西服、衬衫、领带的选择及穿着方法

三、举止礼仪：在细节处展现淑女与绅士风范 
 切记：没什么都不能没教养 



 手势语：通过手势读懂对方的内心 
 微笑：拉近人际距离最温柔的”武器” 
 站立：用最优美典雅的造型打动对方 
 坐姿：安静中舒展大方 
 走姿：如风行水上，自然而从容 
 蹲姿：优雅尽显，大方得体

四、会面礼仪：用亲和力获得对方的尊重 
 称呼他人：表达敬意也要掌握好技巧 
 自我介绍：形式不同，介绍的重点应有所不同 
 介绍别人：礼到情谊到 
 介绍业务：人无我有，人有我优，人优我新 
 名片：在尊重别人的同时搭建自己的人脉 
 握手：积极地传递出你的主动和热情 
 交流：幽默是距离的“亲善大使” 
 发自内心地赞美对方，赢得对方的认同 

五、办公室礼仪：一个人综合素质的竞技场所 
 一张办公桌决定着你的升迁 
 进出房间：应允而入，礼貌而出 
 递交物品：态度谦和，但不能行为随便 

六、联络礼仪
 对方能“看到”你打电话时的表情
 打电话时要说话主动
 如果对方正在忙，怎么办
 不懂手机礼仪，你就 out了
 能替别人接听电话吗
 结束电话有讲究

七、礼仪操
 通过礼仪操巩固所学动作要领（2小时，若加入此操的学习，理论部分互动环节相应缩

短时间）

导师团寄语：
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。


