
 礼仪成就未来
——商务礼仪系列训练课

                                           

【课程背景】
商务交往活动中，礼仪不花钱却能带来无限的价值。“有礼走遍天下，无礼

寸步难行”。良好的礼仪修养，不仅是个人魅力的体现，更是企业形象的体现。

因此，学好礼仪，做个知礼、懂礼、守礼之人，是职场人士的必修课。

【课程收益】
了解礼仪的内涵，掌握商务礼仪的形象、举止规范、了解商务接待与拜访

礼节、掌握商务沟通技巧，提升商务交往的魅力。

【课程对象】
     企业中高层管理者，基层员工，商务、销售、市场、研发、后勤等部门相

关人员。

【讲授模式】理论指导、案例分享、游戏互动、头脑风暴、实训演练

【授课讲师】郑士琼

【课程时间】12-18 小时

【课程大纲】
第一讲：礼仪之道与形象管理

一、懂礼贵在“敬”与“仁”

      1. 礼为立身之本

       2. 周公“制礼作乐”，孔子“克己复礼”

       3. 敬与仁，礼之质                  故事案例

       4. 得事体，谓之礼                  故事案例

       5. 仪与俗，礼之表                  故事案例

       6. 礼从宜，使从俗                  故事案例

二、商务魅力形象修饰——打造最自信的名片

      1.  首因效应——第一印象价值千金

       2.  修饰仪容与魅力妆容                互动：化妆指导

       3.  着装 TPO 原则

       4.  男士商务服饰规范



       5.  男士商务配饰

       6.  男士社交礼服规范

       7.  女士商务服饰规范

       8.  女士首饰佩戴原则

       9. 女士社交礼服规范

       10.  场合着装色彩搭配技巧            互动    色彩搭配指导

       11.  百变丝巾搭配技巧                    互动

第二讲：优雅仪态塑造与会面礼

三、商务仪态塑造——练就自信文明举止      

      1.  微笑的魅力——运气和财富的交换器          训练

       2.  得体的眼神——传递内心热情的第一通道     训练 

       3.  站姿——刚健、英武、强壮的代名词              训练

       4.  坐姿——稳重、端庄、大方的代名词              训练

       5.  走姿——优雅、干练显风范                             训练

       6.  蹲姿——不让优雅打折扣                               训练

       7.  手势——关心从角度开始                             训练

       8.  行礼有度——尊重从身体前倾开始              训练

四、商务会面礼仪——让你成为人气王

      1.  问候礼     称谓与问候                     演练                                   

       2.  介绍礼                                              演练

       3.  得体的握手                                     演练

       4.  交换名片                                         演练

       5.  礼貌交往距离

五、公共场合礼仪—— 出门如见大宾

        1.  公共道德

         2.  行路礼仪

         3.  交通礼仪

         4.  旅行礼仪       

第三讲：接待拜访与会议礼仪

六、  商务接待与拜访礼仪——编织人脉网络

      1.  商务接待失礼行为

       2.  接待流程与接待规格  



       3.  交通工具座次

       4.  上下楼梯的次序

       5.  乘坐电梯的次序

       6.  引领的次序

       7.  茶水礼仪

       8. 商务接待与拜访礼节

       9. 礼品赠送礼仪

       10. 拜访做客的原则与礼节

       11. 聚餐会友的礼节

七、宴会礼仪—— 提升商务交往魅力

       1.  中餐座次

        2.  商务宴会 5M 原则

        3.  约请时间：约、请、提溜

        4.  中餐宴会礼节    中餐敬酒礼仪

        5.  中餐宴会禁忌

        6.  西餐宴会座次

        7.  西餐宴会礼节

        8.  西餐上菜程序

        9.  自助餐礼节

        10. 鸡尾酒会礼节

第四讲：结构化思维与公众表达训练

八、公众表达的心理基础—— 突破敢说

       1.  公众表达的目的与意义

        2.  公众讲话的六大原则

        3.  公众表达前的各项准备

        4.  上台紧张的情形及对策

        5.  上台恐惧的原因分析

        6.  战胜恐惧的道与术：六种克服演讲紧张恐惧的热身动作

九、公众表达的思路技巧与感染力技巧—— 达到会说、步入巧说

       1.  结构化思维的四大原则

        2.  金字塔原理                   案例分析

        3.  五种黄金演讲结构                 案例      思维训练

        4.  四种自我介绍方法



        5.  十种引人注意的开场            案例

        6.  十种令人震撼的结束技巧           案例

        7.  公众表达增强感染力的六大技巧

        8.  声音塑造训练——让你的声音更动听           气息、发声、吐字训练

        9.  语音语调训练

        10. 肢体动作训练

第五讲：沟通礼仪之——基本功训练

十、沟通礼仪—— 沟通基本功训练提升处事魅力

        1.  接打电话礼仪

        2. 有效沟通的基本模型

        3.  观察力训练     察言观色的技巧

        4.  倾听的原则、五个层次

        5.  倾听演练       学会听潜台词                         演练

        6.  问对问题才高效：让对方说出真理             案例          

        7.  提问工具与方法                                              演练

        8.  如何令人愉快的表达技巧                               演练

        9.  赞美的艺术 ：触动心弦的赞美技巧              演练

        10. 提意见的艺术：向对方表达不满的技巧       演练
                      

十一、沟通礼仪—— 解锁领导同事下属交往之道

       1.  如何与领导沟通

        2. 如何也下属沟通

        3.  如何与同事沟通

第六讲：沟通礼仪之——启用情商让沟通更轻松

十二、沟通礼仪—— 高情商工具助力良好人际关系

        1.  情商的误区

        2.  情商是什么？

        3.  情商的胜任力模型

        4.  高情商沟通的四大原则

        5.  认知情绪                                        互动与工具演练

        6.  情绪模式识别                                 互动与工具演练

        7.  有的放矢                                             工具演练



        8.  驾驭情绪的道与术                               工具演练

        9.  同理心修练的三个步骤                        工具演练

        10. 高情商决策的方法与技巧                   工具演练

结束：课程回顾与总结


