
商务形象塑造与

职业素养能力提升专题培训

◆ 本课程从商务礼仪、职业素养、沟通技巧的不同角度、不同层面、不同内容进行综

合训练，让学员提升个人商务形象及沟通能力；

◆ 帮助学员掌握仪容仪表，行为举止礼仪，言语沟通、职业能力等内容；

◆ 学会如何与人打交道、如何进行商务宴请活动的礼仪培训。

◆ 通过培训让学员真正成为一名知礼懂礼之人，实现个人和企业，从形象到素质的全

面提升。

 专业——多年来一直致力于服务的传播和实践

 实用——丰富新鲜的案例，实操性情景讲解、服务规范教学片段和现学现用的情景演

练

 量身定做——根据企业实况设计案例和知识点，量身定做顾问式培训

 授课原则——一次体验胜于千次说教

 培训流程——我做你看，你我同做，你做我验

 培训效果——学员满意率超过 95%

培训对象：企业基层员工

培训时间：2天

培训形式：现场讲授、图片纠错、老师示范、案例分析、角色模拟、演练互动

课程收获

课程特点

课程规划



第一天：商务形象塑造与管理

模块一：礼仪的概述

 培训的背景

 礼仪的五大类别及应用场合

 学习运用礼仪提升企业品牌和个人形象

模块二：仪容仪表仪态礼仪——培养亲和力的技艺，锻造完美职业形象，加强风度修养

 第一印象是什么？在人际交往中如何给自己加分？

 中高层商务人士的仪容仪表要求

 商务着装的原则与穿戴技巧

 常见商务交往着装误区

 规范商务着装女士篇（衣服、袜子、鞋、饰物）

 规范商务着装男士篇（衣服、袜子、鞋、饰物）

 人类最美丽的无声语言——微笑

 商务人士的微笑法则

 目光的凝视区域及运用

 三步打造规范“站、坐、走、手势”

 不同站姿所透露的个人性格秘密

 不同坐姿所透露的个人性格秘密

 走姿透露出的个人内心特征

 常被忽略的错误手势及手势的禁忌

 距离产生美——人际距离知多少

 记忆比拼——仪容仪表仪态培训内容回顾

模块三：商务往来礼仪

 称谓礼仪

 称谓的重要性

 称谓的种类（列举并逐一举例讲解）

 不恰当的称谓与分析

 介绍礼仪

课程大纲



 介绍的种类：自我介绍、介绍他人、介绍集体

 自我介绍四要素及场景演练

 介绍他人遵循的原则及场景演练

 集体介绍场景演练及原则讲解

 名片礼仪

 接收名片场景演练、注意事项

 递送名片注意事项

 图片纠错（禁忌事项）

 握手礼仪

 握手中产生的尴尬

 握手的掌势、力度、时间、距离、顺序

 握手的禁忌

 同行及引领礼仪

 同行引领位次原则

 楼梯引领注意事项

 开门时的引领注意事项

 电梯引领情景演练及位次讲解

 座次礼仪——小座位，大学问

    您了解座次安排吗？

 座次安排有什么规则？

 会议时三种座次排列（相对式、并列式、自由式）

 不同会议场合座次安排中的大学问

 宴会时的座次安排

 合影时的位次排列

 乘车座次安排

模块四：宴会礼仪

 舌尖上的中餐礼仪

 中餐礼仪的起源

 如何点菜和敬酒

 巧妙得体的化解特殊情况

 使用餐具有哪些禁忌？



模块四：商务交谈礼仪——提升人际关系沟通技巧，增强个人语言亲和力，和谐商务交往
人际关系

 电话礼仪

 拨打时的注意事项

 接听时的注意事项

 转接时又该怎样做呢

 电话礼仪禁忌

 手机使用小贴士

 交谈礼仪

 话题的选择

 内容的禁忌

第二天：职业素养能力提升

模块一：我们为什么要讲职业化
1、 职业化的内涵
2、 我们为什么不够职业化
3、 如何做到职业化
4、 随处可见的非职业化现象

模块二：职业化的沟通能力
1、不同心态认知下的沟通模式调整技术

 从“心”开始的沟通

 常见的不良沟通心态

 常见的沟通态度

 直达人心的沟通艺术过程

 改变心态的沟通技巧

2、知已知彼的性格分析技术
 性格与个性的透视

 个性掩盖之下的性格透视

 性格色彩测试及分析

 不同性格优劣势解析

3、企业内部承上启下的沟通技术

 透视向上沟通的常见问题与解决艺术

 透视下行沟通的常见问题与解决艺术

 透视平行沟通的常见问题与解决艺术



模块三：职业化的工作态度
1、用心把事情做好

2、给客户预期之外的惊喜

3、用心把事情做到位

4、做事情不用心的表现

5、培养职业化工作态度的要领

6、四个反思

模块四：职业化的团队合作
1、 团队可以帮助个人实现什么
2、 团队协作互动游戏
3、 如何实现和谐竞争
4、 如何成为好队员


	培训形式：现场讲授、图片纠错、老师示范、案例分析、角色模拟、演练互动

