
公关人员社交礼仪专题培训

主讲：邢梦涵

课程收获

◆ 本课程从社交礼仪的不同角度、不同层面、不同内容进行综合训练，让学员明白商务

交往规则和规矩的培训内容；

◆ 帮助学员掌握仪容仪表，行为举止礼仪，言语沟通等商务礼仪；

◆ 学会如何与客户打交道、如何进行 宴请活动的礼仪培训。

◆ 通过培训让学员真正成为一名知礼懂礼之人，实现个人和企业，从形象到素质的全面

提升。

课程特点

 专业——多年来一直致力于服务的传播和实践

 实用——丰富新鲜的案例，实操性情景讲解、服务规范教学片段和现学现用的情景演练

 量身定做——根据企业实况设计案例和知识点，量身定做顾问式培训

 授课原则——一次体验胜于千次说教

 培训流程——我做你看，你我同做，你做我验

 培训效果——学员满意率超过 95%



课程规划

培训对象：企业中高层领导

培训时间：1天

培训形式：现场讲授、图片纠错、老师示范、案例分析、角色模拟、演练互动

课程大纲

模块一：礼仪的概述

 礼仪的五大类别及应用场合

 学习运用礼仪提升企业品牌和个人形象

模块二：个人礼仪



 第一印象是什么？在人际交往中如何给自己加分？

 高级社交场合下的仪容仪表要求

 做一个得体优雅的女性——社会交往中的化妆规范

 社交着装的原则与穿戴技巧

 常见社会交往着装误区

 社交着装女士篇（衣服、袜子、鞋、饰物）

 社交着装着装男士篇（衣服、袜子、鞋、饰物）

 人类最美丽的无声语言——微笑

 高端社交人士的微笑法则

 目光的凝视区域及运用

 三步打造规范“站、坐、走、蹲”（你做我看+你我同做+你做我验）

 距离产生美——人际距离知多少

 记忆比拼——仪容仪表仪态培训内容回顾

模块三：交往礼仪

 问候与称谓礼仪

 怎么称谓可以提升交往对象的尊重度

 不同社交场合下的问候方式

 介绍礼仪

 让他人迅速记住自己的自我介绍技巧

 社交中如何对他人进行介绍

 名片礼仪

 名片使用场合

 名片使用技巧

 递送名片注意事项

 图片纠错（禁忌事项）

 握手礼仪

 握手中产生的尴尬

 正确的握手姿势

 握手的禁忌

 座次礼仪——小座位，大学问

 您了解座次安排吗？



 座次安排有什么规则？

 宴会时的座次安排

 合影时的位次排列（政务场合合影、商务场合合影）

 乘车座次安排（双排座轿车、越野车、大客车）

 如何优雅得体的上下车

模块四：社交中的交谈礼仪
 社交电话礼仪

 拨打时的注意事项

 接听时的注意事项

 转接时又该怎样做呢

 电话礼仪禁忌

 手机使用小贴士

 交谈礼仪

 话题的选择

 内容的禁忌

 有效社交交谈技巧

 社会交往中常见的沟通障碍

 破解肢体语言传递的微妙信息

模块五：社交中的宴会礼仪

 点得巧——点菜技巧

 菜点多少合适

 点什么菜

 点菜禁忌

 喝得好——敬酒技巧

 祝酒顺序

 敬酒顺序

 敬酒动作

 吃得雅——吃有吃相

 怎样使用餐巾

 怎样使用中式餐具

 怎样使用西式餐具



 中途离席注意事项

 餐桌八大禁忌

 聊得妙——餐桌话题

 餐桌上如何与不同性格的人聊天

 聊天话题禁忌

礼
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