
《新员工职业礼仪》

【课程背景】

礼仪是人们生活和社会交往中约定俗成的一种规范，人们可以根据各式各

样的礼仪规范，正确把握与人交往的尺度，合理地处理人际关系。职场是一个

高度文明的小社会，得体恰当的职场礼仪对职业人来说不可或缺。

对于刚进入职场的毕业生来说，学习职场礼仪，有助于顺利进入职场，

从而顺利开展各项工作，同时赢得尊重，赢得人脉。从而提高企业的社会效益

和经济效益。

【课程目的】

加强职场新人对礼仪的重视；

强化职场新人职业化意识，提高职业素养；

训练职场新人掌握必备的商务礼仪规范和职场行为准则，

帮助建立正确的人际交往能力，从而提高工作效率，提升个人职场形象。

【课程特色】 

视频教学 模拟训练 案例分析 团队游戏 

【课程时长】0.5-1天（6小时/天）

【课程大纲】

课前热身：

礼仪是什么？

礼仪的概念和作用 。

一、职业化形象的定义



1、职业化形象的定义及其作用

1）首轮效应与日常生活工作的 55387 定律。

  2）何为职业化的形象及职业化形象的作用。

2、从头到脚塑造职业人的职业化形象。

1) 发型要求

2）妆容要求

3）细节要求

4）职业装、工装及其穿法

5）鞋、包、表等配饰规范要求等

案例：奇装异服出大丑

演练 1：工装的正确穿法

演练 2：配饰的正确佩戴

二、商务接待与拜访礼仪

1、会面介绍礼仪

1）简单自我介绍

2）如何充当好介绍人

2、小握手的大学问

  1）握手的礼仪与姿态

  2）握手十四忌

3、如何得体的使用名片

1) 递名片的原则。

2）递名片的时机选择。



3) 收名片的讲究。

4、末轮效应之送客礼仪。

  1）表情

  2）语言

  3）姿态

4）规则

案例：一次不顺利的介绍带来的影响

演练 1：见面介绍如何开始

演练 2：正确的商务握手顺序

演练 3： 收发名片技巧

三、商务礼仪之位次排列与引导规范

1、乘车座位位次排列礼仪。

2、行进中的位次与引导礼仪。

 1）引领一人。

  2）引领多人。

3、走楼梯的礼仪与位次。

 1）基本规范。

 2）特殊情况。

4、乘坐电梯的礼仪和位次。

 1）自动扶梯。

2）升降式电梯。

案例 1：一次尴尬的引领经历



案例 2：遇特殊情况合理处理

演练 1： 乘车到底该坐哪里

演练 2：带客户乘坐电梯礼仪

四、办公场所礼仪

 1、办公室礼仪。

  1）办公桌的影响。

  2）坚决杜绝的不良习惯。

  3）工作从如何开门学起。

  4）办公用餐等礼仪规范。

 2、与上级相处之道。

  1）汇报工作中的礼仪。

  2）化解尴尬。

  3）领导的注意事项。

3、职场交往之道。

 1）做新鲜人。

  2）办公室交往秘诀。

 3）眼语之忌。

 4）特殊情况。

案例：这是办公桌吗？

演练 1：向上汇报的礼仪

演练 2：同时间的交往秘诀

五、商务沟通礼仪



1、优质有效的沟通礼仪。

1) 有效沟通要素——一个关键、两个正确、三 A 原则、四个讲究。

2) 有效沟通中的四同一共与高压线。

3) 优质沟通必备的 11字礼貌用语。

2、有效沟通之见什么人说什么话。

  1）与领导的沟通之道。

  2）与下属的沟通之道。

   3）与同事的沟通之道。

3、电话沟通。

1）注意事项

2）电话礼仪规范。

案例 1：不该出现的办公室场景

案例 2：电话沟通何时了

演练 1：有效沟通要素综合运用

演练 2：礼貌用语用起来

演练 3： 接电话礼仪与实践应用


