
知礼、懂礼、用礼——三礼高效提升企业竞争力

课程背景：
孔子说：“不学礼，无以应。不知礼，无以立。”而现实也告诉我们：“有礼走遍天下，无

礼寸步难行”。所谓礼仪：就是指人与人在日常相互交往中的基本准则和行为秩序，商务礼
仪则是在商务活动中体现相互尊重的行为准则，用来约束我们在日常商务交往中的方方面面，
在如今市场经济的大环境下，商务往来已经成为了一种重要交往形式。

商务礼仪不仅能树立良好的个人形象，在与他人交往时建立良好的社交关系，也关乎到
企业的竞争力，因为出席商务场合，个人代表的就是企业的形象，个人竞争力的提升也是企
业的竞争力的提升。

课程收益：
● 掌握：商务场合中的各项礼仪规范，使您的行为达到日常商务场合的礼仪标准
● 提升：个人综合素养，树立良好的公众形象，赢得客户好感，在竞争中脱颖而出
● 培养：知礼、懂礼、用礼的高素质职业人才，让企业更具有市场竞争力

课程特色：
● 课程架构系统、完整，并运用生动有趣的教学方式，提升学员的学习兴趣
● 课程将理论讲解和实际操练充分融合为一体，提升学员的学习体验感和参与度

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：企业管理层、商务接待人员、对外业务人员等
课程方式：理论知识+示范讲解+案例分析+分组讨论+角色扮演+情景模拟+诊断点评

课程大纲
通过礼仪知识小测试进行破冰，引出礼仪学习的重要性
第一讲：礼仪的概述
一、礼仪包含的内容
1. 礼貌的定义
2. 礼节的种类
3. 仪表的规范
4. 仪式的分类
案例分享：《国外回来的?》
小组讨论并分享：你知道哪些礼节？
二、什么是礼仪
1. 礼：的含义
2. 仪：的具体形式
现场互动：关于日常工作中仪的问题小测试！
三、礼仪的作用
1. 个人素质
2. 企业形象
3. 客户满意
4. 增进与他人的交往
小组讨论：日常工作生活中，你认为有素质和没素质的行为有哪些？
第一讲知识点回顾：



问题思考：礼仪对你的工作和生活有什么影响，接下来的行动是什么？2人一组分享！

第二讲：仪态与举止修炼
现场互动：看图说话——他们给你什么感觉，说出关键词！
一、表情礼仪
1. 微笑的表达
2. 眼神的表达—善用目光
现场互动：微笑的练习——微笑操
现场互动：看图说话
二、日常仪态举止
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. 鞠躬的不同标准和具体含义
6. 手势在不同场景的运用
7. 物品递送的不同步骤和方法
讲解+示范
小组成员3人组队练习

第三讲：商务会面礼仪
小组讨论：头脑风暴，有哪些问候礼仪
一、常见的问候礼仪
1. 挥手礼
2. 点头礼
3. 合十礼
4. 拱手礼
5. 鞠躬礼
6. 拥抱礼
7. 握手礼
场景呈现：每个小组统一呈现一种礼仪（礼仪+一句问候语）
讲解+示范
小组成员3人组队练习
二、称呼礼
1. 称呼的原则
2. 称呼的禁忌
现场互动：称呼小测试！
开场互动游戏！
三、握手礼仪
1. 握手的具体时机
2. 握手的正确打开方式
3. 握手的不同姿态
4. 握手的正确位次
讲解+示范
小组成员3人组队练习
四、介绍礼仪



1. 自我介绍的四种不同形式
2. 介绍他人注意事项
3. 介绍的原则和顺序
讲解+示范
小组成员3人组队练习
五、名片礼仪
1. 名片的具体作用
2. 名片的使用场合
3. 递/接名片的正确打开方法
4. 名片递送的正确顺序
讲解+示范
小组成员3人组队练习
六、引导礼仪
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

第四讲：商务接待与拜访礼仪
一、开场游戏+小组讨论并分析接待有哪些流程
1. 商务接待礼仪
1）接待流程 6步骤
2）接待注意事项
3）接待情景模拟练习
小组讨论：去其他单位拜访的流程，并书写出来！
2. 拜访礼仪
1） 拜访流程 4步骤
2）拜访前、拜访中的注意事项
互动情景呈现：接待+拜访情景模拟训练

第五讲：商务宴请之中餐礼仪
1. 宴请规格与邀请
2. 席位与座次的安排
3. 点菜技巧与禁忌
4. 喝酒的讲究
讲解+示范+ 宴请情景模拟训练


