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【课程背景】
中国的众多企业在充满竞争日益成熟的市场环境下，在运营管理和制度建设上已日趋完
善，越来越多的管理者为了保持企业的持续增长，开始关注于企业各级管理者的核心能力
与素质的培养。
同时，一个成功的企业也需要拥有一支高素质的职业化的团队作为保证，各部门的管理与
保障人员既需要具有较强的专业技能，同时也需要具备职业化的工作行为与习惯，因此，
目前众多成功企业的高层管理者均十分注重对各部门的职能保障人员进行职业化工作行为
与习惯的训练，以培养一批能够适应企业长期发展的职业化的队伍。
《职业形象与商务礼仪》培训正是针对目前在职场中普遍存在的行为与习惯不规范、随意
性较大，不够职业化，从而影响到企业形象和工作效率等问题，通过培训使学员能够全
面、系统地了解和掌握作为现代企业的管理者应具备的礼仪规范与职业化特质。通过培训
对过去的行为习惯进行改善与调整，从而逐步塑造出一名现代企业管理层应有的职业化特
质。
【课程收益】
1.了解礼仪对自己一生的影响，将礼仪知行合一做为自己的信仰，愿意发自内心的去提
升。
2.掌握职场仪容及着装风格与搭配，提升职场形象。
3.懂得如何倾听、沟通，让沟通更高效，让表达更简单，增添职场自信，与客户沟通更顺
畅。
4.学习中西餐礼仪，为商务宴请助力，有礼赢在餐桌社交。
5.在情境中体验、感受、认知礼仪，让培训全程更有乐趣，让培训收获更走心。
6.通过学习实践，提升客户满意度、企业美誉度，塑造良好公众形象，达成企业营销目
标。
【课程对象】企业商务人员
【课程方式】视频案例+情景式体验互动+实战演练+风趣幽默+小组讨论
【课程时长】1天（6小时/天）
【课程大纲】
第一部分：礼仪的核心与内涵
1、管理者的工作行为对企业意味着什么
2、管理者应具有的职业意识与职业形象
3、礼仪的核心和内涵
4、礼仪对工作产生的影响
1)你就是企业的“金字招牌”
2)你的个人形象构筑企业公众形象的基石

第二部分：良好的职业行为－专业形象塑造
1、提升你的“仪容”
你的“角色”应体现出的精神面貌
2、你的仪容规范
面部修饰、肢部修饰、发部修饰、化妆修饰
3、礼交场合仪表规范



1)着装 TOP原则（时间原则、场合原则、地点原则）
2)饰物的佩戴原则与搭配技巧
3)西装的着装规范、套裙的着装规范与禁忌
4)礼服的款式与配饰搭配技巧－应用于社交场合
5)不同体型特征的着装技巧与要领
6)管理者的形象风采与魅力装扮
现场练习、分析与诊断：如何“提升”你的仪容

第三部分：良好的职业行为－商务交往规范
1、商务引见、引导与介绍
2、握手与名片礼仪
3、席位安排的礼宾次序
4、商务距离的运用
5、电梯与乘车礼仪
6、座次礼仪、会议礼仪
现场练习、分析与诊断：商务交往礼仪演练

第四部分：良好的职业行为－公关交往艺术
1、问候的艺术
2、得体的称呼
3、距离有度（不同情境下与客户的交往距离）
4、情境交往距离（中国文化下的交往礼仪）
5、馈赠礼品的技巧与艺术
现场练习、分析与诊断：公交往交礼仪

第五部分：良好的职业行为－宴客礼仪
1、商务用餐的分类
2、西餐礼仪
3、中餐礼仪
1)商务人员如何点菜
2)菜式的选择与搭配
3)中餐餐具使用禁忌
现场练习、分析与诊断：用餐中的行为举止及礼仪

第六部分：良好的职业行为－沟通礼仪
1、人际关系作为资源带来的价值
1)经理人成功的 80%因素来自于人际关系驾御能力
2)沟通的理念与心态调整
2、人际沟通的基本技巧
1)通过“聆听”了解对方
2)通过“提问”澄清问题
3)通过“表达”让对方理解
4)通过“信任”建立关系
3、“同理心”技巧



1)表现出同理，而不是同情
2)缺乏同理的倾听模式


