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第1章 简介

 



引言

本次销售人员商务礼仪培训的目的是提升销售人员的专业形

象和职业素养，加强他们与客户的沟通和交往技巧。商务礼

仪作为一种行为规范和社交礼仪，对于建立良好的商业关系、

树立企业形象至关重要。因此，本次培训旨在帮助销售人员

掌握商务礼仪的基本知识和技巧，并将其应用于销售工作中，

提升销售绩效。



商务礼仪的定义

商务礼仪是指在商业活动中，遵循一定规范和礼仪的行为方

式。它来源于传统礼仪文化和商业行为准则，并在现代商务

交往中得到广泛应用。商务礼仪可以分为形式礼仪、仪容仪

表、言谈举止、商务谈判、商务文书等多个方面，适用于商

务会谈、商务宴请、商务拜访、商务谈判等各种商务场景。

商务礼仪的重要意义在于提升个人形象、加强人际关系、促

进商务合作。



商务礼仪的种类商务礼仪的种类
和适用范围和适用范围

商务礼仪可以按照场景和对象进行分类。常见的商务礼仪包括会商务礼仪可以按照场景和对象进行分类。常见的商务礼仪包括会
议礼仪、商务拜访礼仪、商务谈判礼仪、商务宴请礼仪等。不同议礼仪、商务拜访礼仪、商务谈判礼仪、商务宴请礼仪等。不同
的场景要求不同的礼仪行为，因此销售人员需要了解并掌握各种的场景要求不同的礼仪行为，因此销售人员需要了解并掌握各种
场景下的商务礼仪要点。商务礼仪适用于各个行业和各个职位，场景下的商务礼仪要点。商务礼仪适用于各个行业和各个职位，
无论是初级销售人员还是高级商务经理，都需要依据自己的职业无论是初级销售人员还是高级商务经理，都需要依据自己的职业
身份和职位要求来规范自己的商务礼仪。身份和职位要求来规范自己的商务礼仪。

 



商务礼仪的重要意义和应用场景

良好的商务礼仪有

助于树立企业的专

业形象和信誉，给

客户留下良好的印

象。

树立企业形象

通过恰当的商务礼

仪，可以建立和谐

的人际关系，促进

商务合作和交流。

增强人际关系

合理运用商务礼仪

可以提升与客户之

间的亲和力，从而

增加销售机会和业

绩。

提升销售业绩

掌握商务礼仪的基

本原则和技巧可以

提高与客户的沟通

效果，减少沟通障

碍。

加强沟通技巧



商务礼仪对业务发展的
促进作用

商务礼仪在销售业务的发展中起到重要的促进作用。首先，

恰当的商务礼仪有助于建立起良好的企业形象，增加客户的

信任和好感。其次，商务礼仪可以加强销售人员和客户之间

的沟通和交流，促进信息的传递和理解，从而提升销售业绩。

此外，商务礼仪还可以帮助销售人员与客户建立稳定的长期

合作关系，为企业的可持续发展提供支持。因此，销售人员

需要深入了解和掌握商务礼仪的知识和技巧，并将其运用到

实际销售工作中。



商务礼仪的作用体现在
与人沟通和交往过程中

商务礼仪是一种在与人沟通和交往过程中遵循的行为准则。

在商务交往中，销售人员需要注意言谈举止、仪表仪容、礼

貌待人等方面的要求，与客户建立良好的人际关系。恰当的

商务礼仪可以增加沟通的顺畅性和效果，减少冲突和误解，

提升销售人员的专业形象和职业素养。此外，商务礼仪还可

以彰显销售人员的自信和自尊，赢得客户的尊重和认可。因

此，商务礼仪对于销售人员的职业发展至关重要。



商务礼仪的影响商务礼仪的影响
因素与关键点因素与关键点

商务礼仪受到多种因素的影响，包括地域文化、行业习惯、社会商务礼仪受到多种因素的影响，包括地域文化、行业习惯、社会
风俗等。销售人员在不同的地域和行业中，需要了解并遵循相应风俗等。销售人员在不同的地域和行业中，需要了解并遵循相应
的商务礼仪规范。同时，商务礼仪的关键点包括仪表仪容、言谈的商务礼仪规范。同时，商务礼仪的关键点包括仪表仪容、言谈
举止、礼仪礼节、专业知识等方面。销售人员需要通过培训和学举止、礼仪礼节、专业知识等方面。销售人员需要通过培训和学
习，不断提升自己的商务礼仪水平，以应对不同的商务场合和情习，不断提升自己的商务礼仪水平，以应对不同的商务场合和情
境。境。

 



商务礼仪在不同场合的
应用

商务礼仪在不同场合中有不同的应用方式。在商务会议中，

销售人员需要注意会议礼仪，包括准时到达、着装得体、注

意礼仪礼节等。在商务拜访中，销售人员需要根据拜访对象

的身份和地位，选择合适的礼品和礼仪方式。在商务谈判中，

销售人员需要掌握有效的谈判技巧，并在交流过程中保持礼

貌和尊重。在商务宴请中，销售人员需要注意就餐礼仪，包

括桌上礼仪、餐桌礼仪等。因此，销售人员需要根据不同的

场合和情境，灵活运用商务礼仪，展现自己的专业素养和综

合能力。



商务礼仪的实践意义和
技巧

商务礼仪的实践意义在于帮助销售人员养成良好的行为习惯

和职业素养，提升工作效率和业绩。在实践过程中，销售人

员应该注意仪表仪容的整洁和得体，言谈举止的得体和礼貌，

处理问题时的灵活和耐心。此外，还需要掌握一些实用的技

巧，如礼品的选择和赠送、名片的交换、礼仪礼节的仪式、

沟通技巧的运用等。通过不断的实践和反思，销售人员可以

不断提升自己的商务礼仪水平，增加与客户的默契和信任，

达到销售目标并取得成功。



商务礼仪的目标与要求

商务礼仪的目标是提升销售人员的专业素养和职业形象，增

加销售机会和业绩。为了达到这个目标，销售人员需要具备

一定的商务礼仪能力和素质。首先，要求销售人员具备良好

的仪表仪容，包括整洁、得体、符合职业要求等。其次，要

求销售人员言谈举止得体、谦虚礼貌，善于倾听和表达。再

次，要求销售人员具备一定的商务知识和技能，包括行业知

识、销售技巧、商务礼仪规范等。最后，要求销售人员具备

强烈的责任心和团队合作精神，能够积极应对各种挑战和困

难。通过不断的努力和学习，销售人员可以不断提高自己的

商务礼仪水平，实现个人价值和职业发展。
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第2章 商务礼仪的基本知识

 



商务形象的塑造商务形象的塑造

商务形象是指销售人员在工作和社交场合中给人的整体形象。商商务形象是指销售人员在工作和社交场合中给人的整体形象。商
务形象的基本要素包括服装、发型、化妆和配饰等，还需要注意务形象的基本要素包括服装、发型、化妆和配饰等，还需要注意
礼仪、言谈举止等方面。影响商务形象的因素很多，如个人品质、礼仪、言谈举止等方面。影响商务形象的因素很多，如个人品质、
形象气质、生活习惯、职业素养等。一个良好的商务形象可以提形象气质、生活习惯、职业素养等。一个良好的商务形象可以提
高销售人员的个人魅力和工作效率。高销售人员的个人魅力和工作效率。

 



商务形象的要素和要求

整洁、得体、高质

服装

整齐、干净、得体

发型

简洁、大方、有品

位

配饰

 

 



影响商务形象的因素和关键点

合适的着装风格和

色彩搭配

衣着品味

礼貌、自信、得体

言谈举止

善于交际、富有感

染力

社交能力

 

 



商务形象对销售业绩的影响

增强客户信任感和

合作意愿

提升个人形象

快速建立良好的业

务关系

提高销售效率

扩大口碑和品牌影

响力

拓展业务渠道

 

 



商务场合的着装商务场合的着装
礼仪礼仪

商务场合的着装礼仪是指在不同的商务场合中选择合适的服装，商务场合的着装礼仪是指在不同的商务场合中选择合适的服装，
展现出自己的整体形象和职业素养。不同的商务场合要求的着装展现出自己的整体形象和职业素养。不同的商务场合要求的着装
也不同，需要注意服装的款式、颜色、搭配和细节处理等方面。也不同，需要注意服装的款式、颜色、搭配和细节处理等方面。
同时，商务场合的着装需要注意不要过于花哨或暴露，也要避免同时，商务场合的着装需要注意不要过于花哨或暴露，也要避免
低级错误，如穿短裤、拖鞋或紧身衣裤等。低级错误，如穿短裤、拖鞋或紧身衣裤等。

 



不同商务场合的着装要求

西装革履、领带

正式商务场合

正装衬衫、领带、

商务休闲裤

半正式商务场
合

卫衣、休闲裤、休

闲鞋

休闲商务场合

 

 



商务场合服装的选择与搭配技巧

展现出职业素养和

专业形象

选择高品质的
服装

不同的服装风格适

合不同的人群

适合自己的风
格

不同颜色传递不同

的信息和情绪

颜色的搭配和
选择

 

 



商务场合着装禁忌

造成不专业的印象

穿着过于随意
或花哨

例如穿短裤、拖鞋

或紧身衣裤

低级错误

例如未修剪整齐的

指甲、头发凌乱等

缺乏细节处理

 

 



商务日常交往礼商务日常交往礼
仪仪

商务日常交往礼仪是指在商务场合中与他人交往时需要注意的礼商务日常交往礼仪是指在商务场合中与他人交往时需要注意的礼
仪和规范，主要包括对他人的尊重、礼节、礼品等方面。商务交仪和规范，主要包括对他人的尊重、礼节、礼品等方面。商务交
往礼仪需要注意的细节很多，如面带微笑、握手礼仪、用餐礼仪、往礼仪需要注意的细节很多，如面带微笑、握手礼仪、用餐礼仪、
礼物选择和送礼时间等。这些细节能够体现出销售人员的职业素礼物选择和送礼时间等。这些细节能够体现出销售人员的职业素
养和人际关系处理能力。养和人际关系处理能力。

 



商务交往礼仪的基本规范和标准

不打扰、不干扰、

不过分依赖

尊重他人

不大声喧哗、不随

意打断他人讲话

保持礼貌

包括服饰、言行、

用餐等方面

注意细节

 

 



商务交往礼仪的注意事项和技巧

避免用力过猛或握

手时间过长

握手礼仪

注重餐桌礼仪和餐

具的使用方法

用餐礼仪

根据接收者的职业

和偏好选取合适的

礼品

礼品选择

 

 



商务社交礼仪的形式和实践

如商务聚会、商务

旅游、商务协作等

商务社交礼仪
的形式

在实际工作中灵活

运用礼仪知识和技

巧

社交礼仪的实
践

不同国家和地区的

文化背景和礼仪习

惯有所不同

注意文化差异

 

 



商务礼仪与商务商务礼仪与商务
宴请宴请

商务宴请是商务社交中非常重要的一部分，也是考验销售人员礼商务宴请是商务社交中非常重要的一部分，也是考验销售人员礼
仪水平的一项关键指标。商务宴请的过程中需要注意的礼仪细节仪水平的一项关键指标。商务宴请的过程中需要注意的礼仪细节
很多，可能会涉及到用餐礼仪、酒类礼仪、礼物礼仪等方面。只很多，可能会涉及到用餐礼仪、酒类礼仪、礼物礼仪等方面。只
有掌握了正确的商务宴请礼仪，销售人员才能在职场中更好的展有掌握了正确的商务宴请礼仪，销售人员才能在职场中更好的展
现自己。现自己。

 



商务宴请的意义和目的

增进人际关系和沟

通合作

社交拓展

达成合作意向和商

务合作

业务沟通

展现职业素养和人

际交往能力

提升个人形象

 

 



商务宴请过程中的礼仪

桌布、餐具的布置

和使用方法

桌面摆设

对食品的选择和食

用方式的掌握

用餐礼仪

适量饮酒和对酒类

的应对方式

酒类礼仪
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