
课程简述：
很多管理者在收到别人递过来的的名片后，尤其是大客户、更高级别的领导往往不如如何
处理，要么翻来覆去，要么搁在桌上，要么当成衣角一样捏来捏去，以为这样就能消除紧
张情绪，却没注意到，名片主人的脸已经不知不觉拉长了；也因为在某些场合不懂礼仪，
在给客户敬酒时不会把酒杯举得比对方还高，让对方觉得你不做事不靠谱；无意中让对方
拒你千里之外； 工作中和微信上扮演着不同的人，简单粗暴的建立工作群，不分时间与分
寸的发布任务，丢失管理的威信也是必然的。

 “不以规矩，无以成方圆。”礼仪是我们工作中经常要用到的一个标准范本，许多机构组织
还会有一些自己内部的规矩。了解掌握这些规矩，生活中少闹笑话，工作中少给别人凑
“黑材料”，这可能是最实用的礼仪规范，让我们迅速成长为一名真正成熟有礼、气质出众
并且具备领导魅力的管理者。
 

学习目标：
1. 熟悉了解以前不明白的礼仪形象系统，提醒我们及时纠正很多不曾在意的职场交往中

暴露出来的问题，掌握日常会议谈判礼仪规范与技巧。初步掌握面对面沟通与社交网
络中沟通的工具与方法。我们在今后的职场中做到举止优雅、礼仪得体，给对方留下
专业的职场形象。

2. 通过讲师结合 20 多年职场经历，分享简单但实用的礼仪规范，同时也会拿出一些类
似于职场“潜规则”的现象与总结。培训就是让我们在其他前辈摔过跤的地方做标记，
实时更新这些标记，告诉我们 “这里很危险”，请绕道选择正确的方向。

课程内容：

一、 知礼畅行职场（45分钟）
【要点】礼貌是让我们对人好，礼仪则是教你如何让对方感受到你的好。第一印象不
仅体现视觉表达能力，同时还考验行为表达能力、语言表达能力以及文字表达能力。
1. 你的礼仪形象在他人眼中能得几分？

管理工具 01：如何赢得你的个人魅力。〖人际交往三杯茶 01〗
〖课堂活动：印象测评〗

2. 初次见面的第一印象
〖视频案例：被灭灯的候选者〗

3. 个人形象的“四项基本原则”
4. 管理者形象：着装与搭配的规范

 管理者的仪容仪表
 正装的着装原则

二、 职场人际交往礼仪（60分钟）
【要点】时刻检视自己在商务场合的言行，保持对他人的尊重同时赢得下属的信任。

《管理者的商务礼仪》



1. 初次见面的礼仪
2. 接待与拜访的礼仪
3. 会议礼仪

 会议中应遵循的礼仪
 自我介绍方法论
 会议中的发言-有逻辑的表达你的思想

管理工具 02：如何建立有效的信任关系〖视频案例：人际交往的三杯茶 02〗
4. 谈判礼仪

 谈判中如何保持平衡
 谈判中的利益与立场
 谈判中的听力三角形

三、 管理中的沟通礼仪（65分钟）
【要点】除了较正式的面对面沟通和需要掌握的技巧，随着互联网的发展太多的公事
需要在“非见面”的“社交网络”上沟通，但这些也为我们带来很多负面印象， 
1. 管理沟通中的误区
〖视频案例：建立沟通中的和谐氛围〗

2. 沟通中的黄金法则
3. 管理工具 02：建立沟通中和谐氛围比谈话内容本身还重要吗？
〖视频案例：人际交往的三杯茶 03〗

4. 如何在社交网络中好好说话
 社交网络上我们谈什么类型的事？
 如何与不同的人在网上沟通。

5. 使用电话语音的礼仪

培训时长：0.5天


