
商务人士职场礼仪与形象塑造培训

【课程收益】 
1. 从商务、服务礼仪、仪容仪表等角度、不同层面、不同内容进行综合训练；
2. 帮助学员熟悉企业接待流程，规范接待服务细节，提升个人服务接待能力；

3. 掌握常用的服务接待中见面介绍礼仪、接待陪同礼仪、餐饮服务礼仪等规范操作； 

4. 通过培训让学员知礼用礼，熟悉职场规则，完善个人能力、提升企业形象。

【课程对象】   适用于各层级商务人士

【课程特点】   

1、 本课程 6 个小时。

2、 落地操：作方案，简便实用性强，贴合学员的岗位特点和工作特性，学员很有共鸣；

3、 实效性：根据学员工作中的真实问题，现场重视实操、定位教练而非演讲家；

4、 趣味性：寓教于乐，气氛活跃，重视体验和参与、情景演练、角色模拟等方法；

5、 逻辑性：拥有扎实的理论基础，深入浅出地导引学员开阔思路，并提升能力。

【课程大纲】

模块一：礼仪的概述

a. 商务礼仪的价值

b. 商务礼仪的规格

模块二：精于形象工程，让人一见钟情

a. 商务人士的第一印象

b. 商务人士的仪表仪容

1　女士仪表仪容（清洁、发型、妆容、肢体、体态）

2　男士仪表仪容（清洁、发型、妆容、肢体、体态）

模块三：商务人士着装品味

a. 在商务交往中品味着装提高自信

1　培养自信的四大绝学（积极、担当、勇敢、博学）

2　培养优雅的四大法宝（乐观、善良、宽容、读书）

b. 在商务交往中品味着装带来成功

1　商务女士的优雅着装（季节、面料、颜色、款式、鞋袜、配饰）

2　商务女士着装显瘦高的十大技巧（体现与服装搭配）



3　商务男士的魅力着装（季节、面料、颜色、款式、鞋袜、搭配）

4　商务男士着装扬长避短六大法宝（体现与服装搭配）

c. 人体色与服装色彩最佳搭配

1　识别个人的人体色

2　识别色彩的表象

3　场合搭配技巧

4　心里搭配技巧

5　风格搭配技巧

模块四：商务人士体态展现无声的语言 

a. 眼神的秘密

1　眼睛是心灵的窗户

2　透过眼神看关系

b. 站姿知多少

1　一秒钟读懂对方的性格特征

2　不同站姿体态隐藏的内心秘密

3　商务交往得体站姿

c. 坐姿显修养

1　常见的几种坐姿

2　不同坐姿暗含的不同心理感受

3　如何运用不同坐姿达成商务交往

4　商务坐姿与社交坐姿的区别

d. 走向成功的步伐

1　迈腿即知内心

2　不同走姿传递的真实内心感受

3　商务交往中的走姿规范

e. 手势的语言

1　常见商务交往错误手势

2　手势传递的实际感受

3　商务交往常用手势

模块五：商务往来形象细节决定成败管

a. 称谓与问候的技巧



1　称谓可获得的商务心理感受

2　不同场合下称谓及问候的方法

3　不恰当的称谓与问候分析

b. 介绍定上下

1　常见商务介绍中的错误

2　常用的两种商务介绍（自我介绍、转介绍）

3　让别人快速记住自己的自我介绍

4　转介绍的规则

c. 小名片大学问

1　名片的重要性

2　递接名片的注意事项

3　要名片的几个方法

d. 握手礼仪

1　握手中产生的尴尬

2　握手的掌势、力度、时间、距离、顺序

3　握手的禁忌

模块六：通过位置看分身

a. 同行或引领的走位

b. 如何安排座位

1　座次安排有什么规则？

2　会议时三种座次排列（相对式、并列式、自由式）

3　不同会议场合座次安排中的大学问

4　谈判时两种座次安排（标准式、竖桌式）

5　宴会时的座次安排

6　合影时的位次排列（政务场合合影、商务场合合影）

7　乘车座次安排（双排座轿车、越野车、大客车）

8　女士如何优雅得体的上下车

模块七：商务接待形象 

a. 会议或会晤接待

1　接待的流程安排

2　接待中的细节要点



3　如何做好送客

b. 宴会接待

1　中餐宴会接待规则

2　如何安排商务宴会

3　如何点菜和敬酒

4　餐具使用方法与禁忌

5　餐巾的正确使用

6　餐桌常见的不良行为

7　餐桌话题的选择

郑迪轩老师

★ 北京名道国学文化中心 主任

★ 北京大学汇丰商学院 EDP 同学会 副秘书长

★ 国家文化部艺术人才形象设计生活时尚专家

★ 国际ACIC 礼仪培训师项目 认证导师

★ 中国传统文化促进会 外联部主任

★ 中华传统文化教师 （COSE 讲师）

★ 中华炎黄文化研究会家庭文化建设工作委员会 副会长

《中国传统文化礼仪》《国学经典与魅力修炼》《国学经典与领导力》

《政务 礼 仪》《商 务 礼 仪》《社交 礼 仪》《服 务 礼 仪》《接 待 礼 仪》

《职场高效沟通》《职业形象塑造》《化妆皮肤保养》

《 体 型 着 装 搭 配 》

《婚姻家庭与亲子教育》《 优雅女人修炼手册》《 品味

男 人 修 炼 手 册 》

授课风格

讲师介绍



针对性：落地操作方案，简便实用性强，贴合学员的岗位特点和工作特性，学员很有共

鸣；

逻辑性：拥有扎实的理论基础，深入浅出地导引学员开阔思路，并提升能力。

实操性：根据学员工作中的真实问题，现场重视实操、定位教练而非演讲家；

幽默性：寓教于乐，气氛活跃，重视体验和参与、情景演练、角色模拟等方法；

部分客户
零售连锁：古井贡集团、倍德集团、权品集团、权金城餐饮连锁、上课科梁信

息股份、Susan shi珠宝、玉臻服饰、天津泰达珍宝等。

大学院校：北京大学汇丰商学院、北京大学继续教育学院、北京人民大学、北

京开放大学、北京华夏管理学院、北京证道商学院、清大厚德教育研究院、深

圳华商博雅学堂、北京服装学院继续教育学院形象管理中心、国学师资培训等。

政府金融：北京市房山妇联、北京市房山街道办、北京安徽总商会、芜湖市党

校、中国工商银行（安徽分行）、太平石化金融租赁有限公司、中国建设银行

（北京分行）、平安保险（武汉）等。
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