
《商务交往礼仪》

【课程背景】 
礼仪，不仅是职场上的通行证，更是个人修养的体现。它涵盖了从形象塑造到商务交

往的方方面面，旨在帮助我们更好地与他人建立良好的关系。本课程将通过深入浅出的讲
解，让您全面掌握商务礼仪的核心要点，提升个人魅力与专业形象。

从会面迎送、商务接待到餐宴礼仪，我们将一一解析，让您在各种商务场合中游刃有
余。同时，课程还将关注不同交往风格的应对策略，以及高情商职场表达的技巧。

通过学习，您将不仅掌握商务礼仪的精髓，更将提升人际交往能力，在职场中获得更
多的机会与成功。
【课程收益】
 树立意识：明确礼仪的内涵与原则，树立律己敬人的职场意识
 掌握标准：掌握职场中待人接物的标准
【课程对象】
各企业、单位管理人员、服务人员、销售人员、公关人员、办公室主任、接待人员等
【课程形式】   练习、游戏、小组讨论、角色演练、案例分析
【课程时长】   0.5天（3小时）
【课程老师】   陈克福
【课程大纲】
第一讲：什么是商务礼仪
1. 礼仪的定义与特征
2. 商务礼仪的作用
3. 商务礼仪的基本原则与要求
4. 深度剖析商务礼仪本质
第二讲：如何塑造职业形象
1. 成功形象的重要性
2. 个人形象=企业形象，不可不知的职业化着装规范
3. 有的放矢，精准表达自我形象
4. 细分场合，区分角色的着装原则
5. 常见仪容仪表“雷区”
6. 用张驰有度的得体仪态
7. 综合形象提升技巧
第三讲：商务接待与交往
1. 会面迎送，如何迎接，如何送别？
2. 初次见面，如何称呼与问候？
3. 见面三步曲：介绍、握手、名片的礼仪
4. 商务接待四部曲
5. 热情待客三到：寒暄、交流、奉茶
6. 常见商务情境的位次礼仪：会客、会议、乘车、用餐、合影
第四讲：餐宴礼仪
1. 中餐礼仪，你在品味食物，别人在品味你
2. 商务宴请的流程及席位安排
3. 中餐用餐礼仪：餐具、就餐、敬酒



4. 西餐用餐礼仪：餐具、就餐、禁忌
5. 如何达成宴请的主要目的
6. 什么是最高端的宴请
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【个人简介】

擅于理论与实践结合，通过连贯的课程设计，追求课程轻松、愉快，与课

件的视觉冲击，通过视频与案例引导学员自主分享思考，轻松式地交流与学习

成为个人授课风格，同时能够不断完善与升级课程创新与时代节奏，力求达到

最大限度完美呈现。

【擅长课程】

技能类：《快速搞定 PPT》、《快速搞定 Word》、《Excel 高效数据分析》、

《公文写作》、《轻松玩转思维导图》、《微课制作其实很简单》

职业素养类：《时间管理》、《职业化沟通技巧》、《实用商务礼仪》、《高

效执行力提升》、《MTP中层管理技能提升》、《职业化素养提升》、《销售

技巧提升》

个人能力类：《培训师能力训练与提升（TTT）》、《魅力演讲》、《公众表

达与口才训练》、《品牌建设与管理》



【服务企业】

南方电网、南宁职业技术学院、广西财经学院、广西医科大学、昆明 43医院、

云南省第一人民医院、云南省第二人民医院、云南省同济医院、昆明医科大第

一附属医院、昆明解放军医院、长沙铁道学院、中国邮政储蓄、南宁铁路局、

农村信用社、广西国有高峰林场、广西交通投资集团、强荣集团、江苏云摇客

科技、梦之岛百货、慧聚卓成科技、卓越铭成科技、万邕集团、智众伟业、联

发地产、中厚集团、荣和集团、拾荳科技公司、樊登读书会、康华农业、梦圆

艺术教育、西安杨森药业、爱民餐饮、婉儿餐饮、浩客科技、莵雷迪电商、帕

米佳深海美食馆、北京八八空间艺术教育、中国石油、佰利会奢侈品、蓝天助

学、煦臻服饰、防城港商展文化交流中心、苷亮健木姜叶柯生物医药、臻笛生

物科技、广西安博特智能科技、雅思特酒店、广西聚美形象、趁早美国际、益

教室公益、锦航集团、慧女子形象美学院、大唐广源电力、恩集教育、五洲交

通、五洲地产、中信大猛、云上科技、易龙集团、南宁轨道地产集团、南宁市

安和机械设备有限公司、中车铝精密加工、曼彻彼斯高新技术有限公司、励星

国际教育、南宁华强路小学、罗曼朵文化传媒、小杨梅文化传媒、广西新华书

店集团、广西汽车投资集团、祥浩集团、华蓝集团、鱼峰集团……

【授课花絮】




