
商务礼仪与职业形象

课程介绍
在商务交往活动中，一个人的言谈举止、着装打扮、待人接物是否合乎

礼仪的要求，在很大程度上影响着交往活动的成败；商务礼仪与职业形象，

已经成为提高员工个人素质与企业形象的必要条件。

公司的形象是企业最有价值的无形资产，而公司的形象是通过公司的管

理者，职员，客户服务等等直接地反映出来的；员工的素质代表了产品的质

量，员工的言行代表了企业的文化和素养。在商务活动中，成功的职业形象

为你的事业成功起着推波助澜的作用。

本课程为学员提供商务礼仪与职业形象塑造的相关知识，通过系统培训，

帮助学员掌握商务交往中的基本礼仪、自觉塑造良好的职业形象，以提高商

务交往水平。

本课程采用易于接受的授课方式，强调学员参与、实战演练、互动等环

节，使学员在活泼轻松的气氛中全身心投入，最大程度的改善自身形象。

课程目的
☆掌握商务交往礼仪的规范与标准，从容应对各种社交场合

☆掌握塑造个人的职业形象的要素和方法，提升公司公众形象

☆了解职场人士所应具备的职业素质与修养，进而提高公司专业形象。

☆迅速建立亲和力，并能有效的与交往对象沟通，提高交际效果

授课时间
一天。

授课方式



案例研讨，以大量实际案例为基础进行学习

积极参与，要求学员进行现场演练

鼓励分享，以小组方式学习促进相互间经验交流

互动方式，包括专题讲解、感悟故事、情景模拟、角色练习等

授课对象
企业管理人员、市场营销人员、公关文秘人员等。

授课提纲

模块（一）商务礼仪的含义、特征与基本原则

商务礼仪的含义及特征

三A原则：接受交往对象、重视交往对象、赞美交往对象

公司礼仪的基本要求：文明、礼貌、主动、热情、周到、规范

小组讨论：结合你目前的状况，你认为自身存在哪些问题？

特别提示：你的事业可能会在礼仪方面发展起来，也有可能在礼仪方

面而跌落下去

模块（二）商务人员仪容礼仪

首轮效应

展示积极健康的仪容

仪容礼仪要求：面部修饰、发部修饰、肢体修饰

化妆的礼仪：女职员化妆要求与禁忌

小组讨论：常见问题

特别提示：仪容细节的疏忽会为我们带来不可弥补的、不可言传的

尊严的损害



模块（三）商务人员的仪表礼仪

商务人员着装要求

商务人员职场着装六不准

男士穿着西装的礼仪

女士穿着套裙的礼仪

女士佩带首饰的礼仪

小组讨论：着装的误区

特别提示：一个人外表有无魅力，不但决定了别人对他的态度，也

影响这个人对自己的态度

模块（四）商务人员优雅的举止

商务人员行为举止准则

几种常用的手势语：递接物品的手势、自然垂放的手势、引导的手

势、请进的手势、请坐的手势

身势语：站姿、坐姿、行姿、致意、欠身

表情神态礼仪：要有一双会说话的眼睛、用你的眼神与顾客沟通、

微笑的魅力、微笑的基本方法

现场训练：站姿、走姿、坐姿、

标准接待手势、表情训练

特别提示：有修养的举止，是利用外在的一举一动来传达我们内心

对别人的尊重的一种方式

模块（五）商务人员交往礼仪

握手礼仪



称呼礼仪

介绍礼仪

名片礼仪

迎送礼仪

商务接待礼仪

现场实景模拟训练

特别提示：交往的品位和格调是考察人的社会地位和成功人生的一

个均衡而有效的标志

模块（六）有效沟通技巧

人际交往的黄金法则

话题的把握

让对方做主角

莫让他人相形见绌

以低姿态出现在他人面前

怎样请求人

活动：请求人的方式

特别提示：一个人的言谈举止永远是他的家庭背景、社会地位和公

司档次的告示牌

模块（七）商务人员语言礼仪

礼貌用语的基本要求

声音运用规范

接听电话的礼仪

打电话的礼仪



传电话的礼仪

手机礼仪

现场情景模拟电话礼仪训练

特别提示：笑起来，让你的声音在电话里传达着笑容；因为电话中

“听”出你的形象

模块（八）商务人员宴请的礼仪

如何接待好前来赴宴的客人

做一个有修养的赴宴者

吃中餐的礼仪

吃自助餐的礼仪

如何体面地饮酒

如何在吃工作餐时保持礼仪的形象

安排客人用餐注意事项

特别提示：餐桌上的举止是对一个人的礼仪和修养的最好考验


