
《现代商务礼仪》

【课程背景】

越来越多的企业和员工认识到职业形象和商务礼仪对企业形象和个人形象的重要
性，却又有很多困惑，不知该如何操作：什么是商务礼仪？商务礼仪的理念、规
则、内涵是什么？在客户拜访过程中应如何与客户沟通/如何给客户留下完美的第
一印象？如何进行自我形象设计？在重要而隆重的场应该如何包装自己等等。礼
仪素养是一个现代职业人必备的素质。企业竞争更多靠的是企业中人的竞争。一
个知礼、懂礼、用礼的人，能够建立和谐的人际关系，营造一个积极向上、和谐
共进的团队氛围，从而让企业形成一种核心竞争力。所以，现代职业人有责任，
也有必要让自己加强礼仪的修炼。但是，说礼却不做礼。嘴上有，行动却没有。
只看别人有没有，却不见自己做没做。这算不上是个有礼之人。所以，只知礼、
学礼还不够。能否从思想上认同，从自己的内在提升素养，让礼仪不只有外在的
形，更有内在的实。本课程首先从商务礼仪的心态基础开始，意在让学员领悟礼
仪其实是从内在进行修炼的，只有内在的素养提升了，外在的礼仪才更有灵魂，
才更真切动人。其次，课程从礼仪的行为层面的操作细节去讲授，通过“听的懂”
“学的会”“用的到”的礼仪培训，加强员工的内质外形建设，彰显和传播企的良好形
象。让学员有了具体可执行的标准。
【课程收益】

 掌握各种商务活动及职场中的礼仪规范，增强自信，从容面对各种社交

场合，推动事业成功。

 掌握现代商务场合中通用的礼仪规范，以恰当的方式表达对客户同事上

级下级的尊重，提高个人的整体素质，树立良好的公众形象，在竞争中脱颖

而出。

 提升人际关系处理能力，建立和谐积极的人际氛围，为个人发展和企业

发展尊定良好的人际关系基础。

【课程对象】

国企、私企、外企、银行、餐饮、酒店、医美、管理人员、行政人员、贸易人员

办公室人员、公关、销售经理、公司的商务接待、客服人员等。

【课程方式】
课堂讲解＋案例教学＋实战演练＋小组讨论＋情景模拟＋游戏活动
运用企业教练技术、分组讨论、案例分析、实战演练、角色扮演等。
【课程时长】

1-2 天 （根据企业实际，半天 3小时，全天 6小时，2天 12小时，可选）

【课程大纲】



第一部分：从“心”有礼-商务礼仪概述

1、关于职场对于现代金领/白领职业形象与商务礼仪要求的数据分析

 自我测试：自己的职业形象技巧测试；

 自我测试：自己的商务礼仪技巧测试；

2、礼仪的定义与特征；

3、商务礼仪的作用；

4、商务礼仪的基本原则与要求；

第二 “ ” —部分：从 形 有礼 职业化形象塑造

职业化形象主要包括仪容、仪表、仪态三个部分，它体现出一个人的气质与修

养。一个人的外在整体形象能够反映出他的社会地位、文化修养、审美情趣，也

能表现出一个人对自己、对他人以至于对生活的态度。

1、仪容礼仪---让你的容颜传达敬意

 职业化形象塑造的三应原则和修饰避人原则。

 面部修饰规范：眼、眉、口、鼻、耳、颈的修饰。

 发部的修饰规范：男士女士的头发长度的职业要求。

 肢体修饰规范：手的保洁、保养与修饰；下肢的清洁与修饰。

 面部的美容与化妆：化妆的基本要求，化妆的禁忌

 学员互检：两人组成一对搭档，针对每一部分修饰规范进行检查。

2、服饰礼仪----穿出你的魅力与气质

 商务正装的基本原则：适宜原则、个性原则、和谐原则、TPO原则

 男士服饰的选择与搭配：

 女士服饰的选择、搭配与饰品搭配

 首饰、配饰、皮包的选择和使用规范

3、仪态礼仪---举手投足间尽显你优雅

 商务人士的举止要求：轻稳正

 站姿、坐姿、鞠躬、走姿、蹲姿的要领与现场训练

 递物、接物、手势的运用要领与现场训练

 眼神的运用与规范

 微笑的训练

 职业人的仪态禁忌



第三  “ ”部分： 从 行 有礼---商务人士的常用交际礼仪

日常的商务交往中，我们会与他人建立各种关系，如何在商务交往的人际互动中

恰到好处的向他人表达我们的尊重之意，这既是我们个人素质的展示，也是一个

企业形象的树立过程。商务礼仪要求以尊重为本，同时也要善于表达。

1、商务会面礼仪：

 ——寒暄、称呼、问候致意、人际距离、引导 在走廊、在楼梯、在电梯、

 在会客室门口

 介绍、握手、名片

 互动游戏：让你认识我

2、接待与拜访礼仪：

 商务接待礼仪

 商务拜访礼仪

3、乘坐交通工具的礼仪：乘轿车、的士、飞机、火车等

第四 “ ”部分：从 言 有礼---商务人士的的言谈礼仪

“语言是人们与他人交流信息、沟通情感的重要的媒介。中国有句俗语： 良言一

”句三冬暖，恶语伤人六月寒 。商务人员在与交往对象进行沟通交流的过程中，

要特别注意言谈礼仪。

1、交谈的功能、交流信息、表达情感、进行互动

2、换位思考、关注对方感受，交往以谁为中心？

3、说出你的自信、语音、语速、语调、语气的练习

4、得体的表达技巧、不同的说话方式，效果不同

5、说服与拒绝的技巧，如何化解尴尬的场面

6、规范语言的运用，禁忌用语的优化方式

7、有效倾听技巧、听比说更重要，如何去听？

8、此时无声胜有声肢体语言的合理运用

9、发自内心的微笑与热情有好的目光练习

10、容易让人接受的几种沟通方式解析

11、交谈五忌、隐私五不问

12 交际礼貌用语与禁忌语

第五部分：从“职”有礼---商务人士的的职场礼仪



1、职场礼仪要点

 办公室人际关系、整洁的办公环境、适度的音量、遵守工作纪律、尊重他人

的空间、文明礼貌的用语、影响职场人际关系的十“小节”

2、尊重领导是天职

 上司心理分析 、 与上司相处的三大原则 、 与上司相处的礼仪；

 工作汇报礼仪：口头汇报礼仪、书面汇报礼仪、电话汇报礼仪、会议汇报礼

仪、

3、尊重同事是本分

 同事心理分析

 与同事相处的三大原则

 与同事相处的礼仪

4、尊重下属是美德

 下属心理分析

 与下属相处的三大原则

 与下属相处的礼仪

第六部分：从“吃”有礼商务人士的就餐礼仪

1、宴请的5M规则

 约会 环境 费用 菜单 举止

2、中餐礼仪

 中餐礼仪简介——你在品味食物，别人在品味你；

 商务宴请的程序；

 确定宴请对象/规格和范围/确定宴请时间、地点、邀请、订菜：喜好与禁忌、

席位安排、现场布置、餐饮禁忌

 商务宴请技巧处理

 致辞：欢迎辞 祝酒辞 欢送辞 答谢辞 敬酒、劝酒、拒酒、挡酒

 如何调节席间气氛；

 如何达成宴请的主要目的；

 头脑风暴：酒桌上的潜规则；

3、西餐礼仪简介

 西餐着装要求、西餐摆台、西餐席位的排列、西餐宴会的程序；



 西餐上菜顺序、西餐礼仪细节、西餐宴会的禁忌、西餐餐巾的用法；

4、自助餐礼仪

5、商务用餐礼仪禁忌

客户方案导选：您可以从以上培训模块中选取您所需要的培训内容。一般来说，
模块选取越多，需要的培训时间也越长。单个模块课或两个模块课程可作为3 小
时或一天的培训内容。考虑到受训人员往往需要练习消化课堂内容，三个或以上
的模块课程建议在一天到两天内进行。您也可以进行阶段式培训或不定期培训，
具体培训形式可与接洽人员拟定。


