
《商务礼仪—职场必备的形象礼仪素养》
                  主讲 刘子婳

【课程收益】
商务社交，形象太重要了！
良好的形象素养会散发出强烈的吸引力和感染力，通过形象穿着，微笑，目光接触，一举
一动，都能散发见证一个人良好的工作生活状态，会要人更加信赖，欣赏。无论是对于树
立企业形象，增加经济效益，还是提升个人生存能力，都有着非常重要的作用，它是实力
均衡下制胜的法宝。
 掌握个人形象塑造技巧，留下最佳个人印象
 掌握商务沟通的亲和力，交往力
 具备迎来送往，待人接物的修养力
 提升企业形象品牌的影响力，加大个人增值效应
 掌握“礼仪社交心理”，知己知彼
【课程亮点】
 结合企业文化，旁征博引，真正理解商务礼仪内涵，“入心”方有实效。
 丰富专业讲解＋直观图片＋案例讲解＋阳光心理激励
 现场 TPO 情景演绎，理论转实践，情趣学习
 互动式考核，随时落地，强化实效
【课程对象】
适合企事业，党政机关，外企员工等全体职员
【授课时间】 标准版 2 天  精简版 1 天   天 /6 小时  
【课程大纲】
第一章 商务形象魅力塑造
一 ：形象素养，为梦想而塑造
头脑风暴：职场商务成功的三大要素是什么？你具备吗？为什么要具备？
1.形象传递的信息
历史服饰文化案例解读，引起心灵震动思考
2.你真的知道“礼仪”的内涵吗
3.形象对事业发展及社会交往的影响
4.什么是职业形象？职场颜值的概念是什么
二 良好的外在形象，是赢得好感的开始
头脑风暴：展示真实形象变化案例，直观感受形象变化力量
（一）女士商务形象塑造
 1.职场妆容，体现工作态度及生活品质
 女士妆容发型注意事项和最佳选择
 职场发型是有“规矩”的
 实操职场妆容简单流程
 实操干练，清爽职场发型
2. 服饰搭配，需要“智慧之美”
 色彩服饰的基础知识与搭配
 量体裁衣，彰显属于自己的风采
 如何搭配出专业，优雅知性的职业形象
 不同场合，不同身份的形象转换技巧



 新时代职场着装“四原则”
 新时代职场着装“禁忌”
现场色彩服饰工具实操演绎＋学员互动 ＋影视形象经典解读 快速掌握要领
（二）男士形象塑造
头脑风暴：男士形象塑造是礼仪素养还是走江湖必备？当代事件解析
1 .男士仪容自照的七个原则
2，解密身材密码，才能“型”走天下
3  西装，不仅要会搭配还要会购买
 西装衬衫，领带的搭配技巧
 不同体型，不同身份的西装选择
4 商务休闲，从来都是“有领有袖”
 商务休闲装的注意事项
 商务休闲装的风格选择
5 .男人，不要轻看饰品
6.TPO 形象塑造

正规职场形象塑造     商务晚宴形象塑造     商务谈判形象塑造
学员互动 ＋影视形象经典解读 快速掌握要领
第二章 姿态形体素养，无法隐瞒的“语言”
头脑风暴：姿态，是无声的语言力量。(解读“军人，微笑小姐姿态  ）
一 ：形体姿态，暴露内在修养
1挺起“天鹅颈”，气质全具备
2、挺直脊梁，责任担肩
3. 落座离座，“纪律”跟随你
4 站姿，诉说你的坦荡和丰富
5.行姿，自带气场
二 态势语，回味无穷的魅力
头脑风暴：为什么有的人见面就感觉亲切，有亲和力？
1 什么是态势语？
2 眉目传情的眼神礼仪
3  学会发自内心的微笑才有意义
4 情深动人，倾听才有价值
5 手势语言，爱心尽显
6永远不要忘记语音语调的运用
讲解方式：老师精美 PPT＋实操互动＋角色扮演  
第三章 商务交往沟通魅力
一：大方得体，礼数周齐的见面魅力
1. 相约原则
2.闻者心悦的标准称呼
3.握手---出手不凡看人心
4 介绍，显示情商

 介绍的原则
 介绍的小心机

5.名片礼仪---方寸之间的学问
 名片的递送方式



 如何索取拒绝名片
 小名片，大学问

二.沟通魅力----张弛有度，谈吐不凡
1.出于自然的寒暄，瞬间暖流在心

 寒暄需要时机  寒暄的内容
 再好的寒暄也要有“度”的把握

现场老师与学员互动讲解，体验沟通的重要性。
2.掌握交谈技巧，朋友满天下

 交谈的态度----成功，得体的交谈前提
 交谈的内容----交谈发展延续的基础
 交谈的气氛---效果与质量的保证
 运用得体的态势语（情不深，不足以动人）

微笑，倾听，眼神的运用艺术
 轻看语音语调，得不偿失
 智慧运用“沉默”，要你更有力量

3网络礼仪 ---胜似见面的力量
 运用电话形象的四要素，感同身受
 运用好微信礼仪，时刻有“商务”

以上内容加入情景体验教学，要学习者在参与中相互监督考核
4办公室的人际关系学

 对上级相处沟通原则禁忌
 对下级沟通沟通的原则禁忌
 平等沟通的原则禁忌

第三章 “迎来送往”的修养魅力
1.迎客礼仪需要注意事项    
2..待客原则与礼节
奉茶礼仪——茶具的选择，如何奉茶

引领陪同——平地引位、出入电梯、上下楼梯、出入房门

餐饮的座次礼仪——判断上座的五个要点

轿车礼仪——哪里是上座？如何入座？

3.馈赠----礼尚往来的情谊及商业价值
 馈赠礼品的意义及原则
 买“对”永远高于买“贵”。
 了解礼品新概念，运用礼品成就事业

4.有始有终，送客才是最后的完美。

以上内容融入剧情演绎，学员身份互动转换，轻松掌握要领

尾声：课程情景考核总结，学以致用。
【温馨提示】
1. 以上内容是《商务礼仪》系列课程中的常规课程内容，可根据培训特点及需要进行系

列添加或整合。



2. 即可男女分开授课，也可综合一起授课。


