
《不同情境下的商务社交礼仪》
献给勤奋智慧的商务人士

【课程时间】2天（可根据客户需求设计 1天内容）
【培训对象】企业高管、职场商务人士
【培训模式】讲授、多媒体、情景演练、案例分析、小组讨论等等
【培训背景】
大家都知道，广义的礼仪属于道德范畴，具有尊重与被尊重的内涵。礼仪技巧
是人们日常生活中应该和必须掌握的知识点。商务礼仪，指的是商务场合中的
礼仪规范，商务便会产生合作与成交，优秀的企业或个人首先都愿意与同样优
秀或胜过自己的企业或个人合作。
我国是礼仪之邦，自古对礼仪的要求都很高，尤其是到了当今，礼仪，已经不
是一个人个人的素质体现，也是一个优秀的商务人士业务能力的亮点，更成为
了一个企业形象的延伸。商务礼仪更是与高端客户、国际客户沟通的桥梁。因
此，商务礼仪培训，成为了当今企业培训的重点内容。
【培训目标】
1. 在进行商务活动中，得体大方的礼仪会让您占尽先机。
2. 改善公司销售人员的精神面貌，着装品味、礼仪礼节和总体态度，令其在
与人客户商务会面中更有自信。

3. 为您提供一套可行的礼仪方案，指导您在商务活动中如何做到游刃有余
4. 通过从“知、情、行”的建构主义的行动学习模型，逐渐改变您的礼仪行为模
式和习惯。

【课程大纲】
引子：
一、当代中国商务人士在国际交往中的角色定位。
二、跨文化商务交往中，礼仪对企业家、行业精英人群的多面影响力。
模块一：品味形象—细节决定成败
一、现代社会，如何驾驭“第一印象”的 0.38秒？
1.您可知道首因效应与晕轮效应对第一印象的建立有多重要？
2.把握良好第一印象的三要素
3.决定品味的场合形象
4.是人穿衣服不是衣服穿人—打造自己独特的着装风格
二、仪容仪表礼仪——个人形象管理
1.高端商务场合对服饰的要求
2.商务女士如何打造赢得尊重的仪容仪表

 应付自如的化妆技巧
 基于情境的场合着装
 温婉大气的着装推荐
 基于 TPO原则着装的附加技巧您知道哪些？
 您的商务色彩选择正确吗？
 商务女士就该这样着装—着装点评

3.饰品搭配——画龙点睛还是画蛇添足？
 商务场合的饰品要求及“不会错”的安全推荐
 如何选择最适合自己的饰品？



 女士，丝巾比衣服更重要！
 商务场合的香水小知识您知道多少？
 穿对衣服选对鞋

4.商务男士，为影响力而选择穿戴
 现代男士，了解中式服装与西装的文化提升着装品味
 商务西装与商务休闲西装的正确判断与选择
 您不仅仅要知道“三个三”原则
 西服的面料、颜色、款式，如何选择？
 商务衬衫的选择与西服如何搭配？
 领带如何选择？如何搭配？
 细节是魔鬼—皮鞋、皮带、手表、袜子、笔
 商务场合公文包的选择有深意
 商务男士如何让自己更具有品味
模块二：仪态气质—仪态中透着骨子里的教养
一、肢体语言管理-揭开无声语言的面纱
仪态气质不是搔首弄姿，更不是简单的站走坐蹲，举手投足均体现出一个
人的家教与修养，更代表着社会角色及地位。
1.你的站姿是迎来欣赏还是鄙视？--男士、女士的不同站姿训练
2.如何坐出雅致却不失自信--男士、女士的不同坐姿训练
3.永远挺直你的上半身--男士、女士的不同走姿训练
4.最不起眼的蹲姿会出卖你--男士、女士的不同蹲姿训练
5.手势礼仪的应用—了解手势和心理之间的关联
6.引导有术，招呼有方的各种手势技巧
二、表情礼仪
1.您一定要知道“贵人笑”的魅力与价值
 生活中的细节培养真诚、真心、真性情的笑容
 笑容是一种语言
2.眼神—映照内心最真实的独白
 眼睛是心灵的窗户，用心的人看你的眼神就能读懂你
 从训练到眼神的真诚表达
 不同距离的眼神表达，与人交往收放自如
讲解、示范、实操、分组练习、现场点评
模块三：交往智慧--商务会面中的礼仪行为
一、问候礼仪—顺利开展人际关系的润滑剂
1. 问候的意义和时机
2. 问候礼仪的细节
二、用你的手握出经济效益
1. 握手的内涵与时机
2. 握手的顺序、时间和方式
三、称呼礼仪
1. 记住对方的名字
2. 初次见面的称呼
3. 让称呼拉近彼此的距离
4. 职位、职务称呼的艺术



三、名片礼仪
1. 名片的作用
2. 递交名片的礼仪
3. 接受名片的礼仪
4. 名片的放置
四、介绍礼仪的几种常见情境
1. 自我介绍
2. 第三方介绍
3. 多人介绍的顺序及细节
五、送客的礼仪
1. 送别宾客的程序
2. 送别时间恰当
3. 不同情境下的送客方式
4. 慎终如始，则无败事
周总理的待客之道
六、国际商务会面礼仪
1. 鞠躬礼
2. 吻手礼
3. 拥抱礼
4. 贴面礼
七、不同情境下的位次礼仪
1. 动态情境下的位次安排
位次礼仪的行为背景
步行位次礼仪
上下楼梯位次礼仪
乘坐电梯位次礼仪
进入办公室的位次

2. 静态情境下的位次安排
会见、会谈、不同会议位次礼仪
签字仪式位次礼仪
各种不同款型车辆位次规范、乘车仪态规范、乘车禁忌
合影位次规范

活动：团队 PK出题测验位次礼仪掌握程度（海景、招待、职务等）
案例分享：不同情境下的位次含义及规范把握
模块四：迎来送往—商务交往的分寸
一、拜访商务客户
1.拜访的类型？
2.拜访的准备与形象要求？
3.拜访的基本礼仪  ？
4.怎样的拜访行为让客户尊重？
5.理清拜访客户的目的
6.拜访时自然建立好感的技巧
二、商务客户接待
1.有备无患、不失礼数
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2.办公室进行客户接待的流程
3.接待中的礼仪细节
4.接待礼仪中的“度”如何把握？
5.巧妙的化解尴尬
案例分享：
三、礼尚往来的秘诀
1.礼品的选择
2.赠送礼品的方式和举止
3.避开送礼的雷区
四、宴请礼仪
1.中餐接待礼仪
中、晚餐接待的讲究
确定宴请接待规格的方法

  中餐礼仪简介—有文化如此重要
  商务宴请的程序如何设计？ 

宴请席位、座次如何安排？
商务宴请技巧有哪些？
如何致辞：欢迎辞 祝酒辞 欢送辞 答谢辞 敬酒、劝酒、拒酒、挡酒
案例分析
如何调节席间气氛？
宴请的目的如何巧妙的达成？

2.西餐接待礼仪
  什么情况下选择西餐接待？
西餐礼仪简介— 有品味如此重要
西餐餐桌礼仪
 西餐座次礼仪
 餐具的摆设
 餐具的使用
 西餐礼节
 上菜顺序
 取菜规则
 餐中细节
 红酒礼仪

课程总结


