
礼赢职场—《职场办公礼仪》

课程背景：
中国自古就有“礼仪之邦”，的美誉。由于礼仪方面的缺失，为个人和企业

带来的负面影响数不胜数。我们经常说细节决定成败，一个人的言行举止，可
以传达信息，展示价值，还可以更好的表现自己的长处和优势，这些因素往往
决定了机会的降临和事业的成败，同时也能反应出个人的文明程度和修养内涵，
礼仪就像一只无形的手在影响着我们和他人的有效互动，我们的谈吐表现时时
刻刻在体现着我们的内涵和修养，而他人又会根据传递出来的这些信息来判断
该如何与我们进行进一步的接触。所以了解、掌握并恰当地应用职场礼仪有助
于完善和维护职场人的职业形象，会使你在工作中左右逢源，使你的事业蒸蒸
日上，做一个成功职业人。 

本课程助力职场人士由内而外塑造魅力形象和得体言行，使其在职场中游
刃有余。
课程收益：
1、掌握职场商务形象礼仪知识 
2、提升个人的职业形象以及礼仪素养 
3、树立良好的商务/职场交往印象 
4、掌握职场人际沟通基本技巧 
5、创造职业发展空间
课程时间：1 天，6 小时/天
课程对象：职场人士、销售精英
课程方式：讲师讲授+案例分析+分组研讨+角色扮演+课堂练习+情景模拟

第一讲：礼仪对职业发展的重要性
一、不知礼无以立

1、什么是礼仪

2、礼仪是职场关系的润滑剂

3、礼仪是获取更多职场机会的重要手段

（故事分享：小丽升职记）

4、礼仪是体现个人修养的关键因素

二、礼仪是职业素养的重要组成部分

1、什么是职业素养

2、职业素养的养成（大理石与佛像的故事）
3、明确当下的角色，适应当下的环境

三、 职业素养决定事业发展
1、企业需要什么样的员工
2、企业和员工的关系
3、你是人才还是人材？（德才矩阵图分析）
4、四类人才（材、裁、财）的职业发展路径



第二讲：职场人士必备礼仪素养——职场社交礼仪
一、社交面部表情管理-微笑礼仪

1. 职场中友好而尊重的眼神
2. 恰到好处的面部微表情

二、办公室常用社交礼仪
1、上下班礼仪-不要吝啬一句问候

    2、过道内的礼仪-低头不见抬头见
3、进入上司办公室礼仪--不探头探脑
4、如何递笔、递文件

三、会面礼仪
1. 介绍礼仪
2. 称呼礼仪
3. 握手礼仪:互动演练(握手姿势、时机、顺序、力度、时间、目光、表情)

4. 握手的禁忌
5. 递送名片手势与话术
6. 取名片、递名片、看名片、读名片、收名片艺术
7. 会谈座次礼仪
8. 上茶礼仪

四、职场行进位次礼仪
1、 身份决定位置
2、 迎客的站位（金子塔式站位）
3、 道路行进时
4、 上下楼梯
5、 出入电梯
6、 出入房门

大厅里的引导方法
第三讲：职场人士必备礼仪素养——职场通讯礼仪
一、电话礼仪--笑着说话 不笑不说话   

  1、 电话对应的要点
    2、 接听电话的礼仪
    3、 拨打电话的礼仪
    4、 代为转接电话的礼仪
二、手机礼仪--看得见的态度

1、重要场合的使用
2、手机铃声、手机壳的选择
3、重要场合的接听礼仪

三、微信社交礼仪
1、微信社交礼仪
2、微信会议礼仪
3、微信互动礼仪
4、微信人脉建档

四、短信、电子邮件礼仪
1、发短信者注意事项
2、收短信者注意事项



3、 邮件主题
4、 称呼与问候

5、 正 文、 附 件、 结尾签名 
第四讲：职场人士必备礼仪素养——职场相处规则
一、同事间相处礼仪-了解同频共振原理

1、 接受对方原则
    2、 重视对方原则
    3、 己所不欲勿施与人

4、 宽容的前提是你比对方心更宽
二、上司与下属的相处规则

   1、 德治与法制
   2、 人所重，非貌高；人所服，非言大

3、 君使臣以礼，臣事君以忠
三、上司下达指令的礼仪

1、重要指令注意形式
2、在下达指令中遵循“Smart“原则
（接机的案例）

四、接受上司指示的礼仪
1、被叫名字时，迅速回应
2、不要中途打断对方，认真听完
3、做好笔记，确认指示内容
4、用 5W1H 进行对照和确认
5、有疑问或不清楚，在接受后立即确认
6、重点事项，复读复念，牢记重点内容
7、确实不能胜任，诚实讲明理由，不找借口
8、工作完成，完整汇报

五、向上司汇报工作礼仪--掌握好时机
1、对直接做出指示的上司汇报
2、先汇报结果再汇报事由和经过
3、把事实、推测、意见分开汇报
4、依据 5W1H简洁明了的汇报
5、依据事情的轻重缓急，先后有序的回报
六、和上司有异议时的礼仪-控制好情绪
尊重上司是天职
1、不乱传话
2、不越职权
3、维护尊严（明理学会承担）
4、应对批评

七、怎样维护上司权威
1、上司理亏时，给他台阶下
2、上司有错时，不当众纠正
3、提建议时要讲究方法，考虑场合
4、不推卸责任



5、适时汇报工作（“度”的把握）
6、维护上司的核心印象

八、各部门、同事之间有效沟通技巧和方法

第五讲：现场实战 礼赢职场
一、情景模拟，角色扮演
二、现场点评，制定 531执行计划


