
商务礼仪——事业助力利刃

课程背景：
随着世界经济的发展，特别是全球经济一体化的不断形成，商务往来增多，如何才能在众

多企业中脱颖而出，除了需要卓越的能力外，还要掌握有效沟通及妥善人际关系，建立良好优
雅的企业形象，此时，商务礼仪便起到了一个十分重要的作用。
商务礼仪是商务活动中对人的仪容仪表和言谈举止的普遍要求，体现了人与人之间的相互

尊重，同时也约束了商务活动中的某些方面。在商务往来中，任何一个表现都可能会导致意想
不到的结果，也许是一块手表，也许是一顿晚餐。企业竞争，是员工素质的竞争。教养体现细
节，细节展示素质。一个人的素养高低对企业的发展非常重要！
其次，商务活动中毕竟是离不开交际应酬，在不同的交往活动中我们会遇到不同的人，而

面对不同的人怎样进行交往也是一门艺术，如何让人感到舒服，却又没有拍马屁的嫌疑是非常
关键的。
最后，有助于维护企业形象。在商务交往中，个人便代表了整体，个人的所作所为，一举

一动，一言一行，就是企业的典型活体广告。良好礼仪同时还是人际关系的润滑剂。现代企业
强调团队精神，而礼仪可以促进这一力量。好的商务礼仪在人际交往中会给人一种亲和力，增
进吸引和情感交流，增强信任和了解。因此，个人形象是构筑企业公众形象的基石，商务人员
在工作及社交往来中，不仅反映出商务人员自身的素质，而且直接反映出企业的对外形象。

课程收益：
1.从商务人员的实际工作，掌握商务形象管理的方法，用形象力展示个人素质；
2.通过行为举止训练，塑造端庄美好气质，体现企业精神面貌，；
3.掌握商务拜访.商务接待及社交的礼仪规范，懂得灵活应用商务礼仪的知识，完善.提升企业的
品牌形象；
4.掌握良好沟通技巧，提升工作人员在相关岗位的职业能力，达到提高工作人员素质和工作效
率的目的；
5.提升职业化素养，从而提升精神面貌，进一步将文化精神理念与商务礼仪落实到行为
规范中；进而提高企业的社会效益和经济效益。

课程对象：中高层管理人员.行政人员.客户经理.营销人员.对外联络人员及相关人员
课程时间：1 天,6 小时/天
课程方式：专题演讲，课堂练习，分组练习为主.感性讲授为辅，配以演示.演练正反对比

课程大纲： 

第一单元：商务礼仪训练 —— 接待礼仪与接待技巧实战训练

一、 商务交往

1、称呼礼仪 ：小称呼 大智慧
（1）、称呼技巧
（2）、记住对方的名字
（3）、多次重复对方称呼
2、握手礼仪：
（1）、正确的握手方式
（2）、握手技巧：让对方感觉你的真诚
3、名片礼仪：名片使用 6 部曲
4、介绍礼仪：



（1）、自我介绍：A、什么时候 B、介绍的顺序 C、介绍的内容
（2）、为他人介绍：A、介绍的顺序 B、介绍的内容C、介绍的手势
练习：情景模拟——商务聚会场合结识新朋友
观点：商务会面提供的是双方相互审视的一个机会，只有给客户留下良好的印象，你才可能开始第
二步

二、接待礼仪：

1、点头礼：绅士点头礼；优雅女士点头礼 
2、手姿礼仪

小请、中请、大请、多请 
3、指引客户礼仪：引导客户、主陪客户、礼遇客户、超越客户的行为及语言规范
4、上下电梯、楼梯礼仪
5、进出会议室、办公室礼仪：会议室座次礼仪
6、礼仪距离：物理距离决定心理距离—亲密距离、社交距离、礼仪距离、公众距离
7、乘车礼仪：小轿车（专职司机、非专职司机）、越野车、中巴车、大巴车
8、提供茶点礼仪：倒茶、递茶、手势语言规范等
9、送别客户礼仪：重视“末轮效应（出迎三步，身送七步）

——好的送别是下一次见面的开始
练习：情景模拟——办公室接待客户
观点：接待礼仪最能体现企业的服务特色，需要让企业文化和客户群体有机融合，让其既呈现出一
致的服务氛围，但又具有自己的特色

三、 电话礼仪

1、电话礼仪
  （1） 接听电话技巧
  （2）打电话的正确方式：5W1H

  （3）开场和结束语
  （4）语音语调
  （5）微笑
2、手机礼仪：短信、通话、彩铃

3、网络沟通礼仪：微信、QQ、邮件

观点：随着科技的发展，很多商务交往是通过电话等通信设备来完成，虽然不用见面，但是也是至
关重要的，有时还直接决定了客户的合作意向。

第二单元：小组展示、PK
1、各小组制定一个工作版的情景演练脚本
2、进行角色分配
3、根据脚本展示
4、老师根据摄影回放进行点评
5、没有过关的小组重新修订脚本，再次过关，如果时间不允许，重新选择时间辅导、训练

结论：
   商务礼仪不仅展示个人素质，表现先进企业文化，还体现商务交往的较高境界。商务礼仪是商务



交往的“润滑剂”，不仅能有效避免人际冲突，减少人与人之间摩擦，并且使商务交往变得轻松愉快，
是商海取胜的法宝 。


