
《高端商务礼仪》

主讲：李瑞倩
【课程背景】
据权威机构调查显示，50%以上的企业管理者没接受过完整而专业的商务礼仪训练，

你可能会有这样的疑问：“职场上我们若是能出业绩，还要在意言行举止、合乎礼仪吗？”
不客气地说，的确如此！无论国内还是国外，如果你有不合礼仪的行为，很可能就因此丢
失客户或错过晋升。员工的职场礼仪培训是HR培训工作的一个重要项目，对员工个人和
企业都同样重要。回想一下，在现实工作和生活中：

 是否有些领导人，你看见他就心生畏惧或厌恶而不想和他接近？
 有的人已走上领导岗位，但为何一开口就显粗鲁欠修养？
 为什么有的人拥有大量的财富或职位很高，却没法让人喜欢或被评价为没品位、

没素质？
真正纯正的关系是建立在信任的基础之上，无论是对个人还是企业而言，到最后都会

成为我们互相促进的搭档和多次重复合作的伙伴，达成合作共赢，首先就要培养值得他人
信任的能力。21世纪都是竞争激烈的商业世纪，我们靠什么来竞争？有一个东西看起来似
有似无，时隐时现，但是却被越来越多的企业和个人发现并运用，那就是商务礼仪。一个
人的成功，15%是靠专业知识，85%是靠人际关系和处世能力，而后者的能力就是来自于
对商务礼仪的修炼。
本课程旨在帮助学员建立个人品牌魅力与营销能力，帮助学员掌握礼仪背后传递的深

层次内涵；帮助学员提升礼仪在销售过程中的结果；挖掘学员的销售潜能；塑造职业化形
象，提升综合素养，让学员建立自信，懂得提升业绩从提升自己做起，关注大趋势并不断
创新。

【课程收益】
 塑造企业形象，提高顾客满意度和美誉度，并能最终达到提升企业的经济效益和社
会效益的目的；
 掌握高端商务礼仪有助于提高个人的自身修养，促进人的社会交往，改善人际关系，
从而为个人职业生涯创造更多的机会；
 规范企业人员日常行为，更好地向他人展示自己的长处和优势；
 学习并正确的运用高端商务礼仪语言、表情、行为、环境、习惯等等，在社交场合
上，不因失礼而成为众人关注的焦点；
 学习如何利用亲和力在人际沟通中获得优势，增加吸引力和情感交流，并增进信任
和理解；
 学习高端商务礼仪中保持和谐融洽的人际关系的有效手段，有效地提升个人的文明
修养，帮助我们塑造良好的个人职业形象。

【课程时间】0.5天（6小时/天）
【课程对象】银行职员
【课程方式】讲师讲授+案例分析+小组讨论+学员分享+现场演练
【课程大纲】
一、重新认识礼仪与商务礼仪

1.为何要学习礼仪？
 当下风云人物的个人品牌带来的影响有哪些？

1) 人生就是一场成交，人生无处不成交



2) 个人品牌塑造在当今时代的必要性
2.礼仪为什么常让我们手足无措？

 礼仪扮演的社会角色
1) 炉火效应
2) 晕轮效应
3) 长期教化
4) 头羊引领

 礼仪的两大关键——礼仪是人与人之间关于爱的艺术
 礼仪的“觉”悟

1) 视觉
2) 听觉
3) 嗅觉
4) 味觉
5) 触觉

二、塑造高端的视觉语言
1.高端形象设计技巧

 要有一个统一的风格
 个人形象设计与企业整体形象协调
 个人形象设计与个人风格协调
 个人形象因客户不同而做微调

2.高端仪容修饰技巧
 用五感原则打造个人形象
 女性化淡妆，力求状成有却无

3. 高端服饰装扮技巧
 穿着的 TOP原则
 服饰礼仪：佛靠金装，人靠衣装
 装扮礼仪：三分长相，七分打扮
 制服、首饰、领带、鞋袜等配带要求
 现场演练：现场请学员做模特做形象示范讲解

4.高端“举手投足显本色”的儒+雅仪态礼仪养成
 眼神的交流
 表情的渲染
 站姿的传递
 走姿的象征
 手势的含义
 蹲姿的优雅
小组练习：儒雅仪态的个人模拟，老师现场纠正错误

三、高端商务礼仪艺术
1.接待礼仪篇

 三种等级的接待标准
1) 高规格接待——主要陪同人员比来宾的职位要高的接待
2) 低规格接待——主要陪同人员比客人的职位要低的接待
3) 对等规格接待——主要陪同人员与客人的职位同等的接待

小组练习：根据课程细节进行接待礼仪模拟，增强知识的活用性



 接待迎宾礼
1) 服务迎宾
2) 商务迎宾
3) 社交迎宾
4) 政务迎宾

练习：模拟练习各种迎宾礼
2.拜访礼仪篇

 拜访前的客户预约
 拜访前的准备工作
 面对面拜访
 说明身份及拜访对象
 从容等待引领
 现场演练：现场分组演练 PK

3.商务会面礼仪篇
 称谓礼仪：“称谓”为什么很重要？称谓礼仪的要点
 介绍礼仪
 名片礼仪
 微信礼仪

1）添加微信 5部曲
2）微信人脉建档 5部曲
3）朋友圈礼仪

 座次礼仪与引导礼仪
 茶水礼仪
 送别礼仪
 练习：每组挑选一个点进行演练 PK

4.餐饮礼仪篇
 餐桌上座次安排
 餐桌有“门道”
 酒文化如何呈现
 让用餐和谐有礼


