
《实战商务礼仪》

【课程背景】

礼仪是企业员工个人素质的具体化表现，也是一个企业外在形象的具体展现，具有良好礼仪修养的
员工可以使客户产生专业、敬业、权威、有礼、有节的良好印象，从而赢得客户的好感、信任、尊
重，形成独特的竞争优势。

【授课形式】

电子教学、知识导入、规范训练、督导示范、以训促讲、模拟演练、以评促学、指导点评

【课程收益】

(1)树立良好企业形象;

(2)提升员工整体素质;

(3)学习日常工作商务礼仪规范;

(4)系统掌握工作中的礼仪细则;

(5)建立企业内外良好的人际关系;

(6)体会礼仪知识由感性转化为实践的重要性;

(7)自我纠正工作岗位中的不良礼仪服务行为;

【课程大纲】

第一模块：商务人员的沟通礼仪

一、沟通的语言艺术

——表达的禁忌

——有效的表达方式

二、体现尊重的敬语雅语

三、选择适宜的交谈话题

——交谈中勿入雷区

——把握交谈的节奏



四、做沟通中的最佳听众

——倾听的五大层次

——专注倾听的体态语言

五、沟通中的精准发问

1、 发问使服务精准

2、 发问的六种形式

3、 发问的运用要领

第二模块：商务魅力之交往礼仪

一、会面礼仪

1、称呼礼仪

2、介绍礼仪

(1)介绍自己

(2)介绍他人

(3)集体介绍

二、握手礼仪

1、握手的要求

2、握手的顺序

3、握手的禁忌

三、名片的使用

1、交换名片的顺序

2、名片的索取

3、名片的接受



4、名片的收存

四、商务宴请礼仪

1、确定宴请对象、规格和范围

2、确定宴请的时间和地点

3、邀请方式和订菜原则

4、就餐三优和就餐禁忌

5、宴请中的致辞和敬酒

6、合乎分寸的就餐礼仪

7、宴请中的酒水礼仪

第三模块：商务交往之电话礼仪

一、接打电话前的准备

二、接听电话的基本礼仪

1、热情的第一声

2、保持喜悦的心情

3、声音清晰明确

4、迅速准确的接听

5、认真清楚的记录(5W1H技巧)

6、挂断电话前的礼貌

三、拨打电话的礼仪

1、选择对方方便的时间

2、掌握通话时长

3、规范礼貌用语



第四模块：商务礼仪之职业形象的塑造

一 、商务形象塑造五大原则

二 、女性商务形象规范

1、职业形象的绝对杀手

2、女性仪容修饰

——职业妆容的要点和原则

——商务场合的得体发型

3、 商务套裙穿着六大原则

4、 商务场合配饰使用禁忌

三 、男士商务形象规范

1、男士面部修饰要领

2、三色原则与三一定律

3、提升男士品味的饰品


