
《实战商务礼仪》
                                                -陈雪梅老师

课程起源：
二十一世纪，时代与科技迅猛的发展，企业的欣欣向荣和蓬勃发展更专注于如何提升全体
商务人员的软实力。在人与人之间的商务交往中，“印象分”无任何悬念的占了商机的第一
步，而具备良好的礼仪素养又使得商务从业人员在商务活动当中更加魅力十足、游刃有余
《实战商务礼仪》为企业员工提升个人为人处世的能力，让企业在行业竞争中立于不败之
地。

课程收益：

重点强调落地、实用的商务礼仪知识，让学员能够结合自身的工作经历来学习，并最终能

够学以致用。

通过实战演练，在实际的操作中掌握礼仪难点，实地训练法、情景教学法、角色扮演法等

最有效的训练方法。

课程时间：1-2天，6小时/天

课程对象：企业全体员工

课程方式：重点讲解+视频、案例+情景式体验互动+知识点现场练习+整体实战演练

课程大纲

第一讲：商务礼仪不是规定，是商务交往的规范

 礼仪在你我工作中无时不在

导师出题：分角色演练工作中的一个场景，体会在工作中都有哪些商务礼仪知识

需要学习和掌握，在题版上一一列举出来

 礼仪的内在涵义

 商务礼仪到底讲什么
 商务礼仪的基本特征和三大理念
 商务礼仪于个体于企业的重要性

第二讲：商务形象—你的样子真的很重要

 3秒印象关你过得去吗？

 职场仪容标准

 既职业又美丽的淡妆

 职场的分类及着装标准

 TPO场合思维模式建立

分组训练 TPO模式思维图表连线
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第三讲：动静之间-体现你的素养

视频案例

 微笑是商务交往的通用语言

          一号微笑和二号微笑的方法和场合

微笑练习 4法

 眼神是心灵的窗户

凝视角度

凝视区域

睛探在面对面交谈时的作用

 手势辅助你的表达

手势的礼仪范围

3 种常用手势分析和练习

 距离掌握给自己和别人一个安全感
 稳重优美的站姿讲解及训练
 优雅大方的坐姿讲解及训练
 从容自信的行姿讲解及训练
 标准拾物的蹲姿讲解及训练

第四讲：实战商务礼仪彰显你的职业风范
商务礼仪小测试，看看你了解多少？

掌握的实用点：牢记商务礼仪的原则、记住尊者是谁。
一. 商务会面礼仪

(一) 称呼礼仪—商务交往中的润滑剂-

1. 打招呼-尊重别人的开始
2. 称呼的原则
3. 称呼的类别
4. 称呼的运用方式

(二) 介绍礼仪—初试你的交际能力
1. 自我介绍的方式
2. 介绍他人的原则
3. 介绍他人的顺序

(三) 寒暄方式—情商的展示
1. 赞美的方法
2. 寒暄的技巧（话题种类、场景、气氛）

赞美你身边的人，并有效寒暄
(四)握手礼仪一 一握定音

1. 握手的原则
2. 握手的顺序
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3. 如何握手
4. 不同场合的握手（迎来送往、男女）

（五）奉茶的礼节—巧手送温暖
1. 奉茶的顺序
2. 奉茶的禁忌

（六）指引礼仪
1. 行走、引路、上下楼梯、电梯

二、商务电话礼仪—看得见的态度
1. 良好的电话形象、声音、语音、语调
2. 打电话的艺术
3. 打电话的时间掌握
4. 接电话的艺术
5. 做好电话记录
6. 挂电话的技巧
7. 手机礼仪

三、第四讲：商务宴请礼仪
1. 宴请要考虑的几个问题
2. 中餐的座次
3. 用餐的五大禁忌
4. 中国的酒文化
5. 西餐的座次
6. 西餐的正确入座方向
7. 西餐的正确刀叉及餐巾的摆放
8. 自助餐的礼仪

四、商务会议及座次礼仪
1. 商务会议基本礼仪
2. 政府机关与商务场合的座次区别
3. 商务会客的座次
4. 商务谈判的座次
5. 商务合影的座次
6. 商务汽车的座次

五、国际交往基本原则
   1. 女士优先原则

    2. 国际交往通用守则

根据客户学习的需求点和时间，梳理课程或实地情景演练
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