
商务礼仪

现代企业的任何人员都是企业的形象代言人。其良好的职业形象、专业的职场礼仪是

个人职业素养的体现，也是企业形象的载体；提高服务意识、掌握标准的礼仪行为规范，

在提高工作效率的同时将为企业赢得更多的机会，让企业更有竞争力。

无论你是拜访内外部客户、还是随意交谈；无论你走进会议室还是走进宴会厅，你的

言谈举止行为语言就已经在和别人交流，通过你走路的姿势、站姿、坐姿、神态、表情、

目光等，你已经用无声的丰富语言在告诉人们你是谁，你有什么样的心态，你是领导者还

是被领导者，是对生活充满自信的成功者，还是消极对待人生失败者。很多人相信身体语

言提示人的内在世界比语言更真实、更可信。

掌握基本的办公室礼仪规范，使您适应日常工作场合的礼仪要求

掌握拜访及接待的必备礼节，从细微之处体现您对他人的尊重

全面掌握工作场合及人际交往中的各种礼仪规范

塑造良好的个人职业形象

课程形式：

★体验学习﹑模拟演练﹑互动游戏

★案例分析﹑小组讨论﹑经验分享

★视频演示、重点辅导、释疑解惑

课程时间：

      2 天（12 小时）

课 程 背 景

课 程 大 纲

课 程 目 标

http://21emr.com/Article/HTML/61337.html


第一部分："仪表"礼仪 --- 为成功设计形象 

 外在形象的重要性

 服务人员形象四原则

第二部分："仪态"礼仪 --- 此时无声胜有声

 服标准姿势、表情、手势语

 身体的姿势语及三忌三适

第三部分：修炼我们的高雅谈吐"语言"礼仪 --- 充分展现素养

 和谐沟通的原则与技巧

 从空间的距离到心灵的距离

    关心过度是一种伤害

    沉默有时是高贵的

 学会表达什么与怎样表达——选择高雅的话题

 学会不表达什么——话题禁忌

 音量与身份的关系

 目光的优雅空间

 倾听的艺术

第四部分：办公室礼仪 --- 职场制胜之道

 创造满意的工作场所

 与上级相处的技巧

 与下属相处的技巧

 与同级同事相处的技巧

第五部分：商务会面

☆ 介绍礼仪

 用介绍打开交际之门--自我介绍的原则

 过犹不及----自我介绍的常见误区示例分析 



 居间介绍的顺序、方法、禁忌

 称呼的艺术

☆ 握手礼仪与禁忌

 握手时机的选择

 握手顺序的选择

 握手的要领

 牢记握手的禁忌

☆ 名片的使用礼仪

 名片交换的细节与禁忌

 中西方在名片使用上的异同比较

 名片索取与拒绝的得体方式

☆ 商务礼品馈赠礼仪

 “好心办坏事”---尴尬失败的礼品赠送案例——商务礼品禁忌

 商务礼品选择的原则和方法

 礼品包装原则

 受礼与回赠

 涉外礼品风俗与禁忌

第六部分：位次礼仪

 乘车的礼仪

 乘电梯、楼梯的礼仪

 行走中的礼仪

 谈判签字礼仪

 会谈的座次礼仪

 上下楼的礼仪

 宴会座次礼仪

第七部分：餐饮礼仪

 西餐礼仪与中餐礼仪原则上的不同

 如何做到中西客人兼顾



 西餐菜式种类与点菜顺序

 认识西餐中酒的分类、搭配、饮用方法，认识西餐酒具

 试酒的方法

 餐巾的使用方法

 就餐中礼仪禁忌

 祝酒词的时间选择与内容选择

 自助餐礼仪

 完美结帐

第八部分：接待礼仪实践

 接待的原则——接待人员的选择学问

 怎样接待——接机（车）现场礼仪与接待人员行为禁忌

 接机（车）前的精心准备

 将客人送达目的地后的礼仪

 奉茶（咖啡）的礼仪

 接待过程中紧急情况的应对与处理

 送别客人的礼仪


