
《金牌商务礼仪》

【课程背景】

随着社会的发展，如果不懂得商务礼仪，不仅会影响自身形象，还会影响企业的形象，很可
能因为不懂礼而失去合作伙伴。
礼仪具有很强的凝聚情感的作用，在现代商务活动中，人们的相互关系错综复杂，而礼仪是
打开商务沟通大门的有效的方式。
本课程是专门针对商务、职场人士设置的课程，能有效的提高商务、职场人士的礼仪素养，
更好的展现企业形象，促进商务活动发展。

【课程特色】

“ ”课程给方法，确保培训有 干货 ；
课程所采用的案例、场景均从工作实际出发，确保培训内容接地气；
授课过程充分考虑成人学习特点，在授课技巧上善用案例分析、视频教学等手段，确保培训
有趣；
简单、实用、落地、系统，通用课程不限行业。

【课程对象】企业员工、商务人士

【课程收益】

提升职场、商务人士的商务形象
提升职场、商务人士的内外修养
使学员懂得在公务交际活动中遵循礼仪规范

【课程时长】1天（6小时）

【课程大纲】

模块一：礼仪与个人魅力—礼仪是人生成功的必经之路
一、礼仪新概念一与时俱进的观念形成
案例分析：某企业接待客户，因参与接待的人员不懂现代礼仪，在无形中得罪客户，失去合
作机会。
1.礼仪新概念
二、礼仪内涵的进一步认知
1.为何学习礼仪
2.礼仪的重要性及礼仪要素
3."礼由心生"—将礼仪变成自己内心的一份修养
1）商务礼仪交往应遵循的原则
2）我们不是为礼仪规则而活，而是礼仪让我们活得更好
4.有礼走遍天下

模块二：仪容仪表礼仪—你的形象要走在你能力前面
一、商务社交形象礼仪
1.首轮效应—打造商务社交的魅力第一印象



2.形象之首一你的仪容，是商务场合最有说服力的名片
1）头发颜色、长短标准
2）儒雅面容打造
二、商务社交着装礼仪
1.社交中形象的设计—沉稳睿智可靠的绅士形象
1）西装革履打造技巧
2）皮鞋、袜子选择
2.社交中形象的设计一优雅大方干练的淑女形象
1）丝巾、胸针带给你品味
2）首饰让你看起来更加优雅
三、仪态是社交中最有力的名片一社交仪态
1.男士儒雅站姿、女士优雅站姿
2.男士儒雅坐姿、女士优雅坐姿
四、仪态是社交中最有力的名片一把控自我
1.表情管理
2.手姿、身姿礼仪

—模块三：商务接待礼仪 修养决定人际，细节决定成败
一、商务接待礼仪
1.自我介绍
2.握手礼仪
3.接递名片的礼仪
4.开关门礼仪
5.陪同与引领礼仪
6.相遇的礼仪
7.楼梯、电梯礼仪
8.致意、送客的礼仪
9.敲门礼仪
二、商务会议礼仪
1.会客、会议布置细节及安排技巧
2.会议位次排序的礼仪
3.会议礼仪其他注意事项
二、商务社交言谈的礼仪
1.交往六不谈
2.私人交往五不问
3.适宜交谈的话题
4.谈话的禁忌
5.微信、邮件礼仪
三、餐宴礼仪
1.餐桌位次礼仪
2.点餐注意事项
3.餐具使用注意事项

—模块四：品味修养礼仪 品味决定修养，修养决定魅力
一、酒文化礼仪
1.白酒礼仪



2.红酒礼仪

—模块五：职场必备礼仪 良好职业素养助你前途无量
一、职场必备礼仪
1.办公室环境礼仪
2.办公室言谈礼仪
3.电话礼仪
4.乘车礼仪
二、职场的相处之道
1.与上司相处之道
2.与同事相处之道
3.与客户相处之道

—模块六：职场沟通法宝 有效的沟通助你游刃有余
一、沟通法宝
1.微笑是人际沟通的桥梁
2.情绪控制与表情神态
3.运用合理的目光与人交流
4.如何运用手势与人沟通
二、克服沟通的障碍
1.克服沟通的障碍
2. “ ”沟通中 听 的技巧
3.赞美让你成为受欢迎的人


