
《礼仪决定成败》

（1天）

课程对象：

所有希望提升自我形象、快速掌握商务礼仪的人员。

课程目标：

 快速了解、并掌握必须的礼貌与礼仪

 掌握商务礼仪知识，塑造成功人士形象

 避免礼仪错误，赢得别人尊重与赏识

 运用专业商务礼仪知识，推动事业成功

 。。。。。。

课程背景：

人与人之间的交往，缺乏了礼貌会有什么后果？商业人士之间的交往，缺乏

了礼仪会有什么样的结果？古人云：“知礼而后作”, 是人的内在修养的外在表现；

“您永远无法获得第二次机会，以赢得一个良好的第一印象！”第一次给人印象

最深的便是礼仪：仪态、仪表等；但是，非常遗憾的是，人长大以后，却越来

越不关注对别人的礼貌；商业交往中应该掌握的礼仪知识却是很少被予以足够

的重视、、、、、、是否具备良好的礼仪，在一定程度上决定了成败。

课程大纲：

第一部分  礼貌

——礼貌是建筑在双重基础上的；既要表现出对别人的尊重，也不要把自己的

意见强加于人。

——礼貌是后天造就的好脾性，它弥补了天性之不足，最后演变成一种近似真

美德的习惯。

——礼貌使有礼貌的人喜悦，也使那些受人以礼貌相待的人们喜悦。



——和蔼可亲的态度是永远的介绍信。

——当你思考准备说什么的时候，就做出一副彬彬有礼的样子，因为这样可以

赢得时间。

 礼貌的惯用语 

 跟别人打招呼 

 介绍你的朋友 

 如何尊重别人 

 如何展现自己的魅力 

 如何跟别人说话 

 关于礼貌

第二部分  商务礼仪——礼仪决定成败

——有礼走遍天下

——礼仪是聪明人想出来的与愚人保持距离的一种策略。

——爱默生

——“每位员工都是企业形象的代言人”。

壱、 仪态礼仪

——仪态是指人在行为中表现出来的姿势，主要包括站姿，坐姿，步态等。“站如松，坐如

钟，走如风，卧如弓”，是中国传统礼仪的要求，在当今社会中已被赋予了更丰富的涵义。

随着对外交往的深入，我们要学会用兼收并蓄的宽容之心去读懂对方的姿态，更要学会通

过完善自我的姿态去表达自己想要表达的内容。

——仪态是一种“无声的语言”

——仪态是内在素质的真实表露

——仪态的习惯性

 笑姿

 站姿

 行姿

 坐姿

 蹲姿



 手势

弐、 仪表礼仪

——仪表，即人的外表，包括容貌、举止、姿态、风度等。在政务、商务、事务及社交场

合，一个人的仪表不但可以体现他的文化修养，也可以反映他的审美趣味。穿着得体，不

仅能赢得他人的信赖，给人留下良好的印象，而且还能够提高与人交往的能力。相反，穿

着不当，举止不雅，往往会降低了你的身份，损害你的形象。由此可见，仪表是一门艺术

它既要讲究协调、色彩，也要注意场合、身份。同时它又是一种文化的体现。 

——仪表礼仪应注意四点：注意容貌的修饰；注意化妆；注意举止；注意表情。

 着装的具体规范

 商务人员着装忌讳

 着装要考虑场合

 会议着装

 着装要避免出现的情况

 男人西装

 女士着装

参、 公共礼仪

——形象制胜的时代已经向我们走来。

 鞠躬

 引路

 搭乘电梯

 座位安排的五大原则

 电话礼仪

 会面的四个基本要素

 名片的使用

 握手的要求

 文明待客实际操作要求 

 通用的礼仪法则



四、 各种礼仪分类

——“中国有礼仪之大，故称夏，有服章之美，故称华”；

——孔子以前，有夏礼、殷礼、周礼三代之礼；

——“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁”；

——“礼仪是人际交往的通行证”；

——“礼义廉耻，国之四维，四维不张，国乃灭亡” 。

 日常见面礼仪

 接待礼仪

 通信礼仪

 宴请礼仪

 仪式礼仪

 社交礼仪

 谈判礼仪

 各国商务礼仪习俗

培训老师：鲍老师（简介请见附录）


