
《商务有礼 职场有仪--接待礼仪与形象塑造》
【课程背景】

交流时，微表情、小动作都暗藏玄机，您让对方误解了吗？递材料和给签
字
笔的姿势各有讲究，您做到位了吗？坐相、站姿、仪容、仪表向来男女有别，
您
做到得体了吗？

魔鬼存在于细节，细节暴露你的礼仪修为。尤其是商务场合，穿礼服着套
装
的您，如果不懂礼，直接有损您的职业形象和企业品牌，影响客户满意度，甚
至
成单。

每个人都是企业的形象，其一举一动都代表了企业的声誉。每个人都时时
处
在备受瞩目的环境之中，客户往往可以从个人的工作态度、服务水平、业务能
力
等方面推断出企业的服务和管理水平。所以员工应以良好的自身形象、高度的
责
任心、文明的言谈举止、丰富的专业知识，做到脑勤、眼勤、口勤、脚勤，确
保
客户在企业顺心、舒心、开心地享受各项服务，以此才能充分展示出企业良好
的
社会形象。 
【培训对象】
想要提高个人形象与魅力的职场人士
想在重要场合给人留下好印象的商务人士
销售、品牌公关、市场、秘书等从业者
【课程特色】
 通过理论讲解及现场演示等互动活动，帮助学员提升服务综合素质，内外兼
修！
 突出听、看、做、练等亲身体验的关键环节，充分激发学员的学习兴趣！
【培训形式与时间】
  培训形式：情景模拟、角色扮演、视频短片、头脑风暴等多种教学方法，结
合生动案例，寓教于乐，深入浅出，使学员轻松愉快地掌握所学知识！
主讲人：张梅双 提升企业品牌形象

  培训时间：4 小时
【课程大纲】
第一部分：概念篇
第一讲：重塑礼仪的概念：礼仪的真谛：爱、尊重、舒服
礼仪是达成交易的催化剂
左右脑“分工”的秘密
令人印象深刻的“五感开关”
第二讲：撬动大脑中的“五感开关”



文字语言：人际交往核心
声音语言：可以练习的吸引力
视觉语言： 仪容、仪表、仪态
第二部分：个人品牌塑造篇
第三讲：利用微表情提升气场 塑造您的视觉语言系统
盯住倒三角：自信的对视机制
辨别手势中的亲近和疏远
人体三把锁：藏在身体里的不认同
第四讲：如何用坐姿体现气质和身份？
了解坐姿的错误动作
表达倾听的坐姿小技巧主讲人：张梅双 提升企业品牌形象
理解并掌握入座和离座的小窍门
第五讲：如何用站姿体现自信和内涵？
男士更需要的站姿秘诀
女士站姿的四个注意点
优雅又不刻意的正确站姿
第六讲：仪容--人际交往中的“第一印象”
指甲上的“小心机”
藏在头发里的职场加分项
女士特辑：修容小技巧
第七讲：仪表--塑造个人“美好形象”
轻松打造优雅“男人装”
女生不要把自己打扮成圣诞树
如何用正装带来高级感
第三部分：商务接待礼仪
第八讲： 商务接待有礼有节
商务接待的原则
接待的事前准备
迎送宾客的礼仪主讲人：张梅双 提升企业品牌形象
第九讲：如何得体的安排商务会面？
谦己尊他：你应该掌握的称谓奥秘
介绍礼仪：“领导为尊”的正确执行模式
收取名片后的结交技巧
第十讲：正确掌握社交距离和握手礼
不同关系导致不同社交距离
学会令人最舒服的握手礼仪
“女士优先”的适用场合
第十一讲：如何正确引导、安排座次？不同场合，引领与座次礼仪不同
座次礼仪的六大要点
引领尊者乘坐电梯或爬楼梯的正确方式
进出尊者房间的正确方式
【其它培训相关说明】
会场情况一定要与老师及时沟通以保证课程品质！
1、请提前沟通分组事宜与会场所需物料；



2、会场请准备激光笔（7 号电池备用）、投影仪、无线麦克 2 个（5 号电池
备用），
音频视频设备等；
3、如有工装听课时统一着装（请男士系领带、女士自备小丝巾及化妆品）；
4、请于开课前三天提供参训学员名单及职务，以备师生互动沟通之用；
5、以上课程内容老师有权根据学员体情况与授课情况及时调整课程内容。


