
《商务礼仪》

【课程背景】

礼仪素养是一个现代职业人必备的素质。企业竞争更多靠的是企业中人的竞争。一

个知礼、懂礼、用礼的人，能够建立和谐的人际关系，营造一个积极向上、和谐共进的团

队氛围，从而让企业形成一种核心竞争力。所以，现代职业人有责任，也有必要让自己加

强礼仪的修炼。但是，说礼却不做礼。嘴上有，行动却没有。只看别人有没有，却不见自

己做没做。这算不上是个有礼之人。所以，只知礼、学礼还不够。能否从思想上认同，从

自己的内在提升素养，让礼仪不只有外在的形，更有内在的实。本课程首先从商务礼仪的

心态基础开始，意在让学员领悟礼仪其实是从内在进行修炼的，只有内在的素养提升了，

外在的礼仪才更有灵魂，才更真切动人。其次，课程从礼仪的行为层面的操作细节去讲授，

让学员有了具体可执行的标准。

【课程收益】

 掌握各种商务活动场合中的礼仪规范，使您的行为达到日常商务场合的 

    礼仪标准； 

 提高个人的整体素质，树立良好的公众形象，赢得客户好感，在竞争中

    脱颖而出； 

 培养知礼、用礼的高素质职业人，加强企业和谐共进的团队氛围，增强

    凝聚力。 

【课程对象】

企业管理人员、行政秘书、办公室人员、公关、销售经理、公司的商务接待、客服人

员等。

【课程时长】

1 天（6 小时/天）

【课程大纲】

“ ” —第一部分：从 形 有礼 职业化形象塑造

职业化形象主要包括仪容、仪表、仪态三个部分，它体现出一个人的气质与修养。一

个人的外在整体形象能够反映出他的社会地位、文化修养、审美情趣，也能表现出一个人

对自己、对他人以至于对生活的态度。

1、仪容礼仪---让你的容颜传达敬意

  职业化形象塑造的三应原则和修饰避人原则。



 面部修饰规范：眼、眉、口、鼻、耳、颈的修饰。

 发部的修饰规范：男士女士的头发长度的职业要求。

 肢体修饰规范：手的保洁、保养与修饰；下肢的清洁与修饰。

 面部的美容与化妆：化妆的基本要求，化妆的禁忌。（如何画上班妆视频

    短片）

 学员互检：两人组成一对搭档，针对每一部分修饰规范进行检查。

2、服饰礼仪----穿出你的魅力与气质

 商务正装的基本原则：适宜原则、个性原则、和谐原则、TPO原则

 男士服饰的选择与搭配：

 女士服饰的选择、搭配与饰品搭配

 首饰、配饰、皮包的选择和使用规范

3、仪态礼仪---举手投足间尽显你优雅

  商务人士的举止要求：轻稳正

  站姿、坐姿、鞠躬、走姿、蹲姿的要领与现场训练

  递物、接物、手势的运用要领与现场训练

  眼神的运用与规范

 微笑的训练

 职业人的仪态禁忌

 “ ”第二部分： 从 行 有礼---商务人士的常用交际礼仪

日常的商务交往中，我们会与他人建立各种关系，如何在商务交往的人际互动中恰到

好处的向他人表达我们的尊重之意，这既是我们个人素质的展示，也是一个企业形象的树

立过程。商务礼仪要求以尊重为本，同时也要善于表达。

1、商务会面礼仪：

 ——寒暄、称呼、问候致意、人际距离、引导 在走廊、在楼梯、在电梯、

   在会客室门口

 介绍、握手、名片

 互动游戏：让你认识我

2  、接待与拜访礼仪：

 商务接待礼仪

 商务拜访礼仪

3、乘坐交通工具的礼仪：乘轿车、的士、飞机、火车等

“ ”第三部分：从 言 有礼---商务人士的的言谈礼仪



“语言是人们与他人交流信息、沟通情感的重要的媒介。中国有句俗语： 良言一句三冬

”暖，恶语伤人六月寒 。商务人员在与交往对象进行沟通交流的过程中，要特别注意言谈礼

仪。

 交谈的功能：交流信息、表达情感、进行互动

 沟通中语言使用的原则

 沟通中身体语言的技巧

 沟通中的先跟后带技巧

 交谈五忌

 社交中的六不谈

 个人隐私五不问

 10 交际礼貌用语与禁忌语

第四部分：餐饮礼仪

 宴请的 5M规则

 中餐礼仪：用餐分类、点菜礼规、席位排列、商务用餐礼仪禁忌

 西餐礼仪：菜序、座位、餐具、用餐要求

 酒桌文化：酒桌礼仪、敬酒仪式、敬酒语言、敬酒姿势、回敬礼仪、酒桌语言


