
《高端商务礼仪》

【课程时间】3小时
【课程对象】企业中高层管理者
【培训讲师】路曈

【课程特色】
聚焦中高层管理人士，结合管理者自身需求及职业发展，从管理者形象入

手，涵盖商务接待、商务拜访、商务宴会、商务会务、商务座次等多方面内容，
细致、深层探讨商务礼仪内容，助力管理者更顺利、更自如地开展高层次商务
活动，进行高层次商务交往。可采用中文、英文、日文三语进行互动和讲授。
通过讲师演绎、自我测试、案例分析、视频观摩、互动练习、情景模拟、实操
演练、小组讨论等教学方法，突出学员自我练习及亲身体验的重要性。

【课程大纲】 
导入：
商务礼仪概述
（1）古今中外的礼仪
（2）商务礼仪的涵义
（3）商务礼仪的重要原则

a) 维护形象原则
b) 灵活适度原则
c) 尊重惯例原则
d) 平等对等原则
e) 尊重隐私原则

案例：这样的商务接待违背了哪一原则？

第一模块：深入打造管理者形象——魅力商务形象，永恒铭记

第一节 管理者静态形象塑造
1. 管理者商务仪容
（1） 男士
a) 男士商务发型六标准
b) 男性管理者表情管理：三种商务气质打造
c) 管理者商务三度微笑
（2） 女士
a) 女士商务发型四标准
b) 女性管理者表情管理：四种商务气质打造
讨论：国内外领导人公众形象与企业管理者商务形象的对比
2. 管理者商务仪表
（1） 管理者商务形象的重要意义
（2） 各国政要着装品位赏析
（3） 管理者男士着装
讨论：三种黑色皮鞋的不同场合



（4） 管理者女士着装
a) 女士六大商务搭配法则
b) 女士商务搭配六大系列及详解
c) 女士商务着装与搭配

（5） 管理者精神形象塑造
第二节 管理者动态形象训练
1. 优雅的行为举止

（1） 优美挺拔的站姿
a) 女士站姿
b) 男士站姿
训练：站姿训练环节
讨论：上台颁奖，管理者应采用哪一种站姿？

（2） 端庄得体的坐姿
a) 女士四种坐姿
b) 男士四种坐姿
训练：坐姿训练环节
讨论：上台讲话，应保持哪一种坐姿？

2. 手势礼仪规范—小手势，大学问
（1） 基本手势礼仪
（2） 鼓掌、扣门、接待、点名手势礼仪
3. 无声的身体语言
4. 目光礼仪、社交距离

（1） 目光礼仪
（2） 解析社交距离

a) 国际社交距离
b) 国内社交距离

第二模块：商务会面礼仪——尊重与欣赏的展现

1. 介绍礼仪
（1） 他人介绍

a) 站位角度
b) 手姿标准及不同场合的手势运用
c) 介绍顺序

（2） 集体介绍
a) 方式
b) 原则

2. 名片礼仪
（1） 名片礼仪四标准
（2） 名片礼仪中的跨文化差异
3. 握手礼仪

（1） 站位
（2） 顺序
（3） 手势标准
（4） 禁忌



讨论：握手时，管理者将左手拍至下属大臂的作法是否恰当？

第三模块：商务接待礼仪——真诚友好、以礼待人

1. 接待礼仪概述
（1）接待礼仪的涵义
（2）接待礼仪的重要作用 
案例赏析
2. 接待方案的制定
（1）熟知详情
（2）确定“时空”
（3）关注细节
案例赏析
（4）熟知程序
（5） 接待通知
实操、案例赏析
3. 接待邀请礼仪
4. 接待迎接礼仪
（1） 接待礼仪七到位
（2） 接待地点选择
（3） 国内接待趋势
（4） 接待接站牌的量化标准
（5） 接待迎接禁忌
5. 接待规格礼仪
（1） 高规格接待
（2） 对等规格接待
（3）低规格接待
6. 接待送客礼仪
互动、案例赏析：超高规格接待
视频赏析：最高规格接待视频赏析

第四模块 商务会议礼仪——专业与规范的体现

1. 会议筹备工作
2. 会议位次礼仪
（1）会议位次四大原则
（2）以左为尊的场合——中国传统

a) 民间待客
b) 官方内部会议排序
讨论

（3）以右为尊的场合——国外接轨
a) 餐桌场合
b) 公共场合
c) 国际场合
d) 商务场合
e) 外交场合



 讨论：去北京市**区政府参加会议与去某世界五百强企业参加会议的位次
区别。 
（4）会议座次排序原则
3. 会见与会谈
讨论：商务会见与商务会谈的区别。
（1）会见与会谈的区别
（2）分列式座次与相对式座次
4. 商务会议摆台标准
5. 商务会议奉茶标准
（1）茶叶的选用品种
（2）茶叶的标准用量
（3）茶杯的摆放
（4） 不同场景的奉茶礼仪

第五模块 商务乘车位次礼仪——关注细节，礼和天下

1. 双排五座轿车
（1）司机驾车的位次礼仪
（2） 领导亲自驾车的位次礼仪
2. 越野车
（1）司机驾车的位次礼仪
（2） 领导亲自驾车的位次礼仪
3. 三排座商务车
（1）司机驾车的位次礼仪
（2） 领导亲自驾车的位次礼仪
4. 大巴车
（1）司机驾车的位次礼仪
（2） 领导亲自驾车的位次礼仪

第六模块 商务宴会礼仪——中西合璧，举杯共赢

1. 商务宴会之分类
2. 商务宴会之邀请
a) 邀请方式
讨论：国内目前通行最高级别邀请方式。
b) 邀请时间
c) 邀请名单的拟定与选择
3. 商务邀请之点菜礼仪
讨论：商务便宴与正式商务宴会的区别。
a) 三优
b) 四忌
c) 六搭配
4. 商务宴会迎宾及陪同礼仪
a) 迎宾礼仪
b) 陪同礼仪
5. 商务宴会位次礼仪



a) 商务宴会位次排序
b) 商务宴会主位的特点
6. 商务宴会祝酒词与结束语
7. 商务宴会礼仪及禁忌
a) 餐具的使用及禁忌
b) 酒杯的使用及禁忌

第七模块 商务拜访礼仪——体现心意，修己达人

1. 商务拜访礼仪的精神内涵
2. 商务拜访时间把控
3. 商务拜访着装及物品安放礼仪
4. 商务拜访之入座礼仪
讨论：王总办公室的布置：会客区与办公区的区别；长沙发与短沙发的用途。
5. 商务拜访礼仪六部曲
6. 商务拜访重中之重
4. 商务拜访禁忌
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