
有“礼”走遍天下，无“礼”寸步难行！        

商务礼仪培训课程

时尚（商务）礼仪---让您在商务场合应对自如

在商务交往中，人们相互影响、相互作用、相互合作，如果不遵循一定的

规范，双方就缺乏协作的基础。在众多的商务规范中，礼仪规范可以使人明白

应该怎样做，不应该怎样做，哪些可以做，哪些不可以做。在与他人交往中，

良好的礼仪修养，体现出对他人的尊重，塑造良好自我形象，为自己赢得更多

的人脉和友谊。在商务往来中，恰当的礼仪还可以获得对方的好感、信任，进

而有助于合作和事业的成功。

成功，从学礼开始…

一、培训目标：











全面掌握商务活动中的各种礼仪，适应日常商业场合礼仪要求

掌握拜访与接待的必备礼仪，从细微之处体现对他人的尊重

熟悉与掌握商务宴请礼仪规范，待人接物得心应手

塑造良好的个人商务形象，给人留下深刻第一印象

提升个人整体素质，提高商务礼仪素养，在竞争中脱颖而出

二、课程内容：

第一讲：商务仪容礼仪- 适度悦人







商务人士发型了礼仪－魅力从头开始
女士仪容七大自照
化妆的基本技能－浓妆淡抹总相宜

· 男士仪容七大自照
· 个人卫生习惯要求

第二讲：商务仪表礼仪- 优雅得体





仪表服饰与印象管理
女性的优雅形象－职场装／配饰/搭配

· 服饰的“TPO”原则
· 得体的男士形象－西装／衬衣／领带

 得体的配饰为你锦上添花－耳环／颈饰／手饰／手表／袖扣
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第三讲：商务行为仪态礼仪- 风度翩翩







正确的站立姿势
准确的步伐
适当的手势

· 正确的坐资
· 优美的蹲姿
· 丰富的表情－眼神／微笑

 别让细节出卖你，别让习惯毁了你

第四讲：商务人际沟通礼仪- 彬彬有礼







良好的沟通从问候开始？
如何保持融洽气氛/话题的选择
倾听的技巧

· 用欣赏的眼光看待他人，学会“赞美”
· 词雅语美
· 沟通交流的有效度

第五讲：商务会面礼仪- 印象深刻







称呼礼－正确称呼/记住对方
介绍礼－正确介绍/穿针引线
名片礼－正确递接/礼貌交换/沟通联络

· 问候礼－礼貌热情
· 会面礼－握手/拥抱/拱手/挥手

 第六讲：商务接待拜访与会议礼仪- 应对自如







商务拜访礼仪
商务接待陪同礼仪
商务送别礼仪

· 商务迎接礼仪
· 商务乘车礼仪
· 商务会议、谈判、签约的座次礼仪

 第七讲：商务通讯礼仪- 友声传递

 打电话的礼仪 · 接电话的礼仪


转接电话的礼仪
电子邮件礼仪

· 手机礼仪
· 传真礼仪

三：培训对象

企业管理者、商业/商务人士、商务精英、职场白领、职场精英等。



四：培训时长

以上培训内容以1 天（6课时）为宜，企业可根据需求做时间和内容上的调整。

五：培训方式

案例分析、讨论模拟、图片展示、互动演练、情景教学

六：主讲老师

时尚礼仪高级讲师：余心艳
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