
《商务礼仪与职业形象》

【课程时间】2天
【培训对象】企业高管、职场商务人士、经常参加商务应酬的人士
【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，指的是各种商务场合中的礼仪
规范、包括商务活动策划、商务洽谈、商务社交、商务接待、商务宴请等。
活动策划，没有彩排，只有“直播”，如何在这场直播中展现最高品质的服务，
从而取得客户的信任，除了有专业、高效的流程之外，人为的职业素养、礼仪
形象就起着至关重要的作用了。
【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。

5. 如果你穿错了衣服，没有人会告诉你；如果你不懂搭配，没有人会告诉你；
如果你的头发不整，没有人会告诉你；如果你的面容不洁，没有人会告诉
你；但是，人人都会看在眼里、记在心里。如果你渴望卓越的人生，渴望
事业有成，渴望出类拔萃，两天的课程将为你打开一扇机遇之门。

【课程大纲】
模块一：礼仪与职业形象
一、正确了解东西方礼仪，为提升个人素质加分。
二、您理解什么是商务礼仪？
三、商务礼仪，以建立商务关系为目标。
四、您知道如何判断是否商务场合的分类吗？
模块二：您的形象价值何止百万？
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.如何把握第一印象的三要素？
3.树立良好的声誉需要十年以上的时间，而毁掉他只要要短短的几秒钟。
二、男士，为影响力而穿戴
1.男士仪容仪表形象

 男士如何选择合适自己的发型
 男士日常面部皮肤护理

2.男士常规商务场合西服的穿着与搭配
  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？如何打理？
  衬衫与西服如何搭配？
  衬衫的洗涤方法



  领带如何选择？如何搭配？如何保管？
  细节是魔鬼——皮鞋、皮带、手表、袜子、笔、公文包等如何搭配

…
3.晚会仪式主持人着装选择与搭配技巧

 主持人的服饰礼仪也应该有一定的原则和基本规范。
 因时因地因人制宜
 符合社会观感和审美价值

4.男士日常拜访的着装
 会面形象七三铁律
 装扮四大原则
 着装四大类型

模块三：仪态礼仪—举手投足显风范
一、如何展现出你的大气？
1. 站姿训练
2. 坐姿训练
3. 走姿训练
4. 蹲姿训练
5. 手势仪态训练
6. 男士气质训练
7. 仪态的禁忌
二、表情礼仪
1. 微笑是打开心门的敲门砖
2. 如何用眼神让客户感觉到尊重
3. 自然大方的表情是交流的的润滑剂
模块四：商务会面礼仪——提升商场竞争力
一、您不可不知的问候礼仪

1. 恰当的点头礼-一声问候传递内心的声音
2. 行鞠躬礼的时机与规范
3. 几种常见的握手礼
4. 拥抱礼
5. 拱手礼

二、称谓礼仪不可大意
三、交换名片的礼仪—既是一个微型简历，又是人与人之间联系的纽带
四、介绍有哪些分类？

1. 不同场合的自我介绍技巧
2. 介绍他人时的礼仪知多少？
3. 第三方介绍时你应该注意哪些礼仪

五、 电梯间的礼仪细节
六、接站、送站，接机、送机的礼仪
模块五：语言表达与沟通技巧
一、有效的沟通
  1.何为有效的沟通？
  2.社交性语言
  3.服务性语言



  4.沟通的技巧与运用
二、商务语言沟通礼仪

1．商务语言三原则
2．商务语言“规范”沟通
3．商务语言“文明”沟通
4．商务语言沟通技巧

三、与活动主办者洽谈的服务流程中的沟通礼仪细节
模块六：商务位次礼仪 
一、您知道以下几种动态情境下的位次如何安排吗？
 1.行走
 2.上下楼梯
 3.乘坐电梯
 4.出入房间
二、您知道以下几种静态情境下的位次如何安排吗？
 1.会见、会谈、会议位次排列
 2.签字仪式位次排列
 3.各种车辆位次规范、乘车仪态规范、乘车禁忌
 4.合影位次排列
 5.宴请座次礼仪规范
模块七：各种活动策划礼仪规范
一、仪式礼仪规范

1. 开业典礼礼仪
2. 剪彩仪式礼仪
3. 庆典的礼仪
4. 签约仪式礼仪

  5. 交接仪式礼仪
二、会务礼仪规范
  1. 洽谈会礼仪
  2. 发布会礼仪
  3. 展览会礼仪
  4. 赞助会礼仪
  5. 茶话会礼仪


