
职场商务礼仪与必备沟通技巧

课程背景：

面对日益竞争激烈的职场环境，企业不断提升员工综合素养，员工的礼仪修养

与职业素养被越来越多的公司发现并重视。礼仪素养的提升能够帮助职场人懂得创

造他人之间更为舒适的关系，赢得更加和谐的工作环境与个人影响力，获得职场发

展中更加有利的向好因素。

本课程从职场人士的实际工作内容为出发点，通过对他们的职场角色、职业形

象、行为举止、言谈沟通进行综合讲解，帮助他们快速认清职场角色、掌握礼仪规

范，提升沟通能力，符合相关岗位的职业要求，提高在岗位上的职业能力，进一步

将礼仪与素养的提升有效落地到相关的工作中，提升企业的社会效益和经济效益。

主讲老师：胡爽姿

课程目标：

职场角色——具备职场环境中面对尊者的角色身份意识思维，掌握职场人必备的职

业心态及对工作的敬业心，建立专业得体且符合岗位身份的职业化形象。

行为修养——掌握基本的职场礼仪行为标准、知礼懂礼习礼，能够在商务场景懂得

分寸、成就知行合一的职业人生。

沟通方法——认知跨部门沟通的特点和障碍，知己及彼，感性+理性相结合的沟通
方式更适合当下时代的人物特征。感性的同理心+聆听、回应，理性的开放性、目
标感、建设性，双管齐下，从源头拓展跨部门沟通的能力。

课程时间：1天，6小时

课程对象：中基层员工、全体员工

课程方式：引导式教学、课堂讲解、案例分享、情景模拟、视频案例

第一部分：外塑形象——职业形象综合塑造

一、职场礼仪的认知



1. 礼仪文化根源与商务应用

2. 企业与个人的礼仪应用原则

【案例】懂礼之人留下的好印象

二、职场人的仪容管理

1. 男士发型与面容管理

 简约清爽打造法

 面容整洁度管理

2. 女士发型与面容管理

互动

三、品味升级与着装管理

1. 商务形象影响力的三个层次

2. 商务着装原则五要素

3. 着装与岗位的高度统一

4. 高品位男士商务着装

5. 高品位女士商务着装

6. 商务人士的着装与配饰禁忌

第二部分：礼仪应用——职场商务礼仪的应用

一、职场商务会面礼仪

1. 打招呼与寒暄礼

2. 与客户、领导打招呼的礼仪

3. 介绍礼仪

4. 握手礼仪与禁忌

二、商务往来细致化举止管理

1. 商务往来前的静态三步

2. 眼神交流的合理范围



3. 微笑的三度管理法

4. 得体展示物品的方法

5. 不同对象的有礼递送物品

案例演练

6. 手势的应用——标准/指示方位/引领他人

7. 商务交流距离——舒适距离/沟通距离/距离的禁忌

三、乘车礼仪

1. 小轿车位次

2. 商务车位次

3. 不同场合下的位次安排及语言表述

4. 上下车举止礼仪

四、商务宴请的餐桌礼仪

1. 位次礼仪

2. 餐桌礼仪

3. 商务宴请酒桌礼仪

【案例】吃饭过程的察言观色

第三部分：沟通就是职场生产力

一、学会主动沟通能解决大部分职场问题

1. 沟通的奥秘不在于说而在于听

 你必须先听他说

 和“大脑”对话

2. 高情商倾听六原则

 认知吝啬：倾听心力

 SIER主动倾听层次模型—感知、解释、评价、回应

 让对方感觉到你的理解



 对别人感兴趣，而不是证明自己有趣

 让别人感到自己有价值

 无助时，主动示弱

3. 倾听现场练习

二、学会提问，和谁都聊得来

1. 具体且本质的问题

2. 我想问，你想答的问题

3. 提问双方有交集的问题

三、高情商表达的逻辑与技巧

1. 指责就是树敌，抱怨就是认输

2. 赞美能达成你想要的

3. 培养幽默的 8个方法

精准表达

 两个提高说话水平的实战工具

第四部分：内部沟通的三把金钥匙

一、第一把钥匙：尊重与欣赏

1. 尊重他人从聆听开始

 先听后说—情绪、事实、期待

 听话听音

 听懂对方没有说出来的意思

2. 积极回应

 回应的第一句话该如何讲

 无声语言很重要

 如何让不友好的人好好说话？

二、第二把钥匙：换位思考



1. 其实谁都有理

2. 双赢思维

3. 开放性=扩大共识+消除盲区

4. 目标感=方案+帮助

5. 建设性=可执行的最小化行动+可持续的行动阶梯+即时反馈

三、第三把钥匙：知己知彼-不同性格人物的识别与沟通技巧

工具：性格测试

1. 怎样快速识别人物性格

学习活动：讨论、分析、视觉呈现

2. 怎样和不同性格的人沟通

3. 复合型性格人物的叠加沟通

 经典案例分析

总结与答疑


