
                                                            

                   商务礼仪与形象塑造
课程背景：

国际化已走到您家门口，随着企业业务日趋频繁，为了能够在当今竞争的商界中取得成

功，您就需要了解商务礼仪的规则。商务礼仪是一个人内在修养和素质的外在表现，从个人

角度来看，掌握一定的商务礼仪有助于提高人们的自身修养、美化自身、美化生活。并能很

有效的促进的社会交往，改善人际关系，还有助于净化社会风气。从企业的角度来看，掌握

一定的商务礼仪不仅可以塑造企业形象，提高客户满意度和美誉度，并能最终达到提升企业

的经济效益和社会效益的目的。 

本课程从人的大脑认知出发、认知心理学出发,使用记忆法的逆向植入的技巧帮助你与人沟通

的过程中提升个人品牌在对方大脑的印象深度 ,一个人在交往的过程中植入的正向印象越深 ,

这个人的人际关系就会更好,学习礼仪不是懂就可以,重要的是要在关键时刻做对事情。

课程收益：

● 掌握各种商务活动场合中礼仪规范，培养知礼用礼高素质职业经理人

● 提高员工整体素质，树立良好公众形象，赢的客户好感，在竞争中脱颖而出

● 提高职业素养，提高工作效率，增进自身的修养

● 掌握商务交往中的沟通艺术，提升沟通交往的能力与礼仪水平

● 展现企业的公众形象，提升企业社会效益和经济效益

● 通过培训在各种商务场合应对自如，举止有度，有力展示企业软实力

课程时间：2 天，6 小时/天（可根据客户需求进行时间调整）

授课对象：所有想提升礼仪修养的商务人士

课程方式：分组破冰，角色扮演，视频教学，现场演练，案例分析，现场讨论

课程结构：
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课程大纲：

第一讲 ：现代商务礼仪的基本概述

开场：破冰分组&课堂约定

一、礼仪素养永远是企业的王牌形象

1.礼仪的起源和发展

2.礼仪的意涵

案例解析：邓小平访美

3.礼仪对于个人及企业的价值

1）可提高商务人士的个人素质
2）可提升公司的整体形象
3）可提高企业服务水平和服务质量
4）为企业创造更好的经济效益

案例解析：三顾茅庐

二、商务礼仪的五项原则与践行标准

1.商务礼仪的五项原则

2.如何践行好礼仪

图片解析：主持人与礼仪培训师的错误动作

第二讲：商务形象塑造——印象管理中的形象思维逻辑

一、如何走出“第一印象”怪圈

1.印象管理：首轮效应定输赢

2.影响第一印象的 3 个数字密码

案例解析：IBM 的调研

二、印象管理中的仪容礼仪

《礼记》君子九容：正仪容，齐颜色，修辞令

1. 发型中的气场法则
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图片解析：不同发型的不同气场

2. 男士仪容规范

3. 女士仪容规范

4.“天然去雕饰”的职场化妆术

5. 高端商务场合仪容的关键要素

视频赏析：外在形象对成功的影响

三、印象管理中的着装礼仪

1.职场着装的 TPOR原则

2.服装色彩学

1）冷、暖、无彩色系

2）经典配色原则

3）穿搭中的色彩心理学

案例解析：不同色彩的心理暗示及对人体的影响

3.职场服装经典款的三个标准

1）款式

2）面料

3）颜色

4.职场女性必备的经典款服装及穿着标准

1）职场女性职业装四大件

2）职业装的穿着与搭配标准

案例解析：伊万卡的着装标准 

5.职场男性必备的经典款服装及穿着标准

1）职场男性职业装七大件

2）西装穿着的国际标准

案例解析 1：奥巴马的西装风采

案例解析 2：莫言领奖

四、职场着装禁忌

1. 女士职场着装八禁忌

2. 男士职场着装四禁忌
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第三讲：商务仪态礼仪规范训练

一、商务活动中的“表情控制”与“表情管理”

1.神态礼仪=目光礼仪+微笑礼仪

案例解析：邓文迪的离婚案

二、如何通过目光礼仪增加亲和力

1. 不让对方畏惧的眼神交流
1）眼神交流的时长
2）眼神交流的方向
3）眼神交流的强度
案例解析：眼神交流时长与性别和双方距离的关系
实操演练：灵动的眼神训练

三、微笑也是一种软实力
案例解析：被临时换掉的手术医生
1）微笑的作用
2）“贵人笑”新说
3）微笑的时机
4）“会心微笑”与“表面微笑”的区分
实操演练：筷子微笑练习法，面部反馈法，学员分小组实操演练

三、站姿中的气场解读
现场互动：人体微体验
1.男士、女士三种站姿标准
2.站姿中的心理学解读
3.标准站姿训练
1）夹纸站立法
2）顶书站立法
3）十一点靠墙站立法
实操演练：学员分小组实操演练
四、 坐姿中的气场解读
1.坐姿中的错误动作及心理暗示
2.入座五步法与离座 6步法
3.标准坐姿训练
1）女士坐姿正坐式、交叠式、一侧式、前后式
2）男士坐姿正坐式、交叠式
实操演练：学员分小组实操演练

五、 蹲姿、行姿标准训练

1.行姿中的性格解读
2.蹲姿、行姿的实操训练
1）女士蹲姿基础蹲、姿莲花蹲姿
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2）男士蹲姿基础蹲姿
3）女士行姿一字步行姿
4）男士行姿二字步行姿
实操演练：学员分小组实操演练

六. 手势礼仪

1.手势文化
2.常用手势礼仪展示
3.商务场合场景手势礼仪的运用
案例解析：国务卿的手势礼仪
实操演练：学员分小组实操演练老师实际落地指导

第四讲：商务社交中的会面礼仪

一、时间礼仪

1.时间颗粒度

2.商务拜访中的时间礼仪

案例解析:王健林的时间颗粒度

二、问候礼仪

1.遇尊者问候礼仪

2.赢得职场好人缘的问候礼仪三核心

三、称呼礼仪

1.古诗词中的称呼礼仪

2.称呼心理学

3.不同场合下的称呼礼仪

案例解析：《易中天先生的称谓观》

四、 介绍礼仪

1.自我介绍的礼仪

2.居中介绍的礼仪

3.介绍他人的礼仪

实操演练：学员分小组实操演练

五、握手礼仪

1.谁先伸手？---看场合辨人物

2.如何用你的手握出经济效益？

3.如何从握手中判断性格
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案例解析：张伯伦与希特勒

视频解析：特朗普的“握手杀”

实操演练：学员分小组实操演练

六、名片礼仪---名片中的客户关系管理

1.名片礼仪 1.0

2.名片礼仪 2.0

3.第一次见面怕忘记客户名字怎么办

4.微信名片如何管理

5.从细节管理做好客户关系

重点总结：心理学效应-我们喜欢喜欢我们的人

七、接待中的奉茶与位次礼仪

1. 奉茶礼仪
2. 位次礼仪
1）上下楼梯与电梯的位次礼仪
2）引领客户的位次礼仪
3）会客洽谈位次礼仪
4）行路乘车次序礼仪
5）照相的位次礼仪
案例解析：德国 G20峰会中伊万卡的错误座次
情景模拟：总经理应该坐哪里？

第五讲：高情商的商务沟通礼仪
一、关注沟通之门

1.沟通之门关闭的标志

2.沟通之门关闭后如何打开

3.如何让沟通更加有温度

1）语音、语调、语速的商务沟通要领
2）声音色彩沟通要领
3）服务语言优化式技巧

现场练习：将命令句转换为征询句

4.如何在沟通中选择正确的聊天话题

1）聊天七不问
2）可以聊得话题

二、高情商沟通四大关键对话模型

6



                                                            

（一）嗯——语言互动的技巧
1.高情商沟通的前提—倾听
1）倾听的关键要素
2）倾听的三个层次
视频解析：杜拉拉升职记
互动练习：写出积极倾听与消极倾听对比
2.尊重沟通的公式
1）观察
2）感受
3）需要
4）请求
现场练习：公式运用
 (二)啊——身体语言互动技巧
1.肢体认同的镜面反射效应
1）什么是镜面——心理学中亲和力的要义

2.怎么产生镜面效果——模仿、同步原则

1)模仿语言体系

2)模仿身体动作

3)模仿正能量

4)身体前倾

(三)哇——赞美互动技巧
1.赞美中的三个层次
1）0级反馈

2）一级反馈

3）二级反馈

2.如何使用赞美中的二级反馈塑造别人的行为

现场练习：赞美反馈术

（四）咦——提问互动技巧
1.探寻需求的 FOCA 提问模型

2.把握交谈节奏的提问三部曲

3.如何进行同理心的有效沟通提问

1）同理心的四个层级

2）认同+赞美+转移+反问 

三、商务通讯沟通礼仪

1. 与客户电话沟通技巧
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2. 电话沟通核心
3. 电话沟通的语音、语调、语速、音量
4. 接听电话如何应答？
5. 拨打电话前的准备
6. 打出电话的注意事项和禁忌
7. 手机使用礼仪

第六讲：运筹帷幄的中餐宴请礼仪

一、餐桌中的位次礼仪

1.桌次礼仪

2.座次礼仪

案例解析：鸿门宴中的座次安排

二、商务宴请的中的技巧

1.宴请的方式

2.中餐宴请的七大流程

3.如何安排菜单

1）宴请性质与目的

2）点菜的技巧和妙招

三、商务用餐中的礼仪细节

1.餐具使用礼仪

2.餐前、餐中、餐后礼仪

3.用餐礼仪九大禁忌

案例解析：英国女王的餐中礼仪

四、饭局识人术

1.察言观色 

2.三言两句

3.推杯换盏

4.以貌取人

5.举手投足
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6.相由心生

第七讲：课程回顾与总结
1.复盘
2. 答疑解惑 
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