
懂礼仪会沟通——高效提升职场发展的加速器

课程背景：
职业礼仪是我们现代职场人必备的素质，一个知礼、懂礼、用礼的人，能够建立更好的

人际关系，营造一个积极向上、和谐共进的团队氛围，让企业形成一种核心竞争力，现代职
场人有责任，也有必要让自己加强礼仪的修炼，如果说礼却不做礼、嘴上有礼而行动没有礼、
只看得见别没有礼而看不见自己没有礼这都算不上是个有礼之人。

礼仪是外在形式，也是与人进行友好交际往来的重要前提和基础，而沟通则是礼仪的补
充和延伸，没有良好的沟通能力，即使外在形象和礼仪规范都到位，那么也无法达到理想的
交流和沟通效果。因此，无论在生活中还是工作中，沟通和礼仪缺一不可。

本次课程从礼仪的行为层面的操作细节去进行讲解、练习、并将所有的内容融会贯通，
意在让学员：懂礼仪、会礼仪、并将礼仪运用到日常的工作沟通中，达到言行一致、内外兼
修。

课程特色：
● 大量案例讨论、礼仪实际操练，让学员自主学习
● 用分享及练习的方式强化学员的学习力，提升学员的学习体验感和参与度

课程收益：
● 掌握：职场中的各项礼仪规范
● 提升：沟通技巧，打造个人良好的公众形象，赢得上级及同事好感
● 培养：知礼、懂礼、用礼的高素质职业人才，让职场礼仪提升企业竞争力

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：企业基础员工
课程方式：理论讲解+分组讨论+动作示范+互动练习+案例分析+角色扮演+情景模拟

课程大纲
第一讲：职场礼仪概述
一、礼由心生
1. 礼
1）政治制度
2）礼貌礼节
3）礼物
案例分享：《国外回来的》
小组讨论并分享：你知道的礼节有哪些？
2. 仪
1）容貌和外表
2）准则和法度
3）仪式和习俗
现场互动：员工仪表优点点评
小组讨论并分享：你知道的仪式和习俗有哪些？
二、职场礼仪5大原则
1. 职场平等原则
2. 相互尊重原则



3. 诚实可信原则
4. 宽容待人原则
5. 律人律己原则
现场互动：职场礼仪原则问题小测试！
三、赢得人心的2大法宝
1. 职场礼仪的注意事项
2. 沟通技巧的及时运用
小组讨论并分享：职场成功需要具备哪些礼仪？

第二讲：职场仪态举止修炼
一、眼神
1. 注视的区域
2. 注视的时间
3. 注视的方式
全员互动：眼神的练习
二、微笑
1. 真诚、自然
2. 有目光的接触
全员互动：微笑的练习——微笑操
三、优雅的举止
1. 站姿的不同姿态和注意事项
2. 坐姿的标准 8 步入坐法 
3. 标准的走姿呈现和注意事项
4. 蹲姿的基本要点和注意事项
5. 手势在不同场景的运用
6. 递送的不同步骤和方法
7. 斟送茶水的注意事项
讲解+示范+小组成员3人组队练习

第三讲：办公室礼仪修炼
一、办公室称呼礼仪
1. 称呼的原则
2. 称呼的禁忌
现场互动：称呼小测试！
二、办公室问候礼仪
1. 日常问候方式及练习
2. 特殊问候节日及分享
小组讨论：日常工作中常用的问候语！
三、办公室电梯礼仪
1. 进出有序
2. 电梯位次
3. 注意事项
讲解+示范+小组成员3人组队练习
四、办公室接待礼仪
1. 接待从迎接开始
1）迎接问候——握手仪礼



2）礼待宾客——指引礼仪、座次安排
3）陪客交谈——递送名气、斟茶礼仪
讲解+示范
小组成员3人组队练习
2. 车辆接送
1）乘车座次安排
现场提问互动：不同车型/不同人驾驶车辆的乘坐位次安排！
现场场景呈现练习
3. 接待引领
1）走廊行进的引导
2）上下楼梯的引导
3）电梯乘坐的引导
4）会客厅的引领
讲解+示范
小组成员3人组队练习
4. 办公室接待礼仪
1）接待座次次序安排
2）斟送茶水的次序及注意事项
3）递送名片的次序及递送方式
讲解+示范
小组成员3人组队练习
现场场景呈现练习：座次+递送名片+奉茶

第四讲：职场沟通礼仪
一、赞美
1. 发自内心的微笑
2. 适度真诚的语言
3. 具体细节的练习
现场互动：赞美练习！
二、互动
1. 换位思考是沟通的桥梁
2. 通过已知信息进行链接
3. 用鼓励与认同积极反馈
沟通互动串烧故事：《公主的月亮》
三、提问
1. 问对问题——引导深入交谈
2. 提问的目的——得到想要的答案
案例分享：《学英语》
四、高效沟通
1. 事前准备，营造氛围
2. 确认频道，目标一致
3. 陈述观点，传达信息
4. 处理异议，解决疑问
案例讨论：《多加 3个人》


