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第1章 商务礼仪的基本概念

 



商务礼仪的基本商务礼仪的基本
概念概念

商务礼仪是在商务场合中商务礼仪是在商务场合中
遵循的一套行为准则，包遵循的一套行为准则，包
括言行举止、着装仪容、括言行举止、着装仪容、
社交礼仪等方面的规范。社交礼仪等方面的规范。
在商务活动中，遵循适当在商务活动中，遵循适当
的商务礼仪可以帮助建立的商务礼仪可以帮助建立
良好的人际关系，增强职良好的人际关系，增强职
业形象，促进商务合作的业形象，促进商务合作的
顺利进行。顺利进行。

 



什么是商务礼仪

包括言语和举止的

规范

言行举止规范

适当的着装打扮要

符合商务场合

着装仪容规范

在社交交往中的礼

节规范

社交礼仪规范

 

 



通过遵守商务礼仪，塑造良好的形象

提升个人形象01

03

合作伙伴之间建立信任，提升合作意愿

增强合作意愿

02

商务礼仪有助于建立良好的合作关系

促进商务关系



提升职业素养提升职业素养

显示专业素养显示专业素养

展示职业态度展示职业态度

减少沟通误解减少沟通误解

有效避免沟通不畅有效避免沟通不畅

减少误解产生减少误解产生

提高工作效率提高工作效率

良好的人际关系良好的人际关系

减少工作交流阻碍减少工作交流阻碍

商务礼仪的作用

建立企业形象建立企业形象

树立企业良好形象树立企业良好形象

提升品牌价值提升品牌价值



商务礼仪的原则

商务礼仪的原则包括尊重他人、谦逊有礼、言行一致、注意

细节、注重礼貌、适应环境、讲究效果。在商务交往中遵循

这些原则可以确保良好的人际关系，促进合作共赢，提升职

业素养。
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第2章 商务礼仪的基本要点

 



穿着整洁得体，展现专业形象。

着装得体01

03

措辞得体，表达清晰。

言谈举止得体

02

举止得体，展现自信和风度。

仪态端庄



商务场合的礼节

对他人友善有礼，

展现敬意。

礼貌待人

懂得尊重他人，彼

此尊重。

注意礼让

了解文化差异，避

免尴尬。

中西方礼仪差
异

善于交际，建立友

好关系。

交际技巧



商务社交的技巧商务社交的技巧

在商务社交中，互动交流在商务社交中，互动交流
和建立信任至关重要。礼和建立信任至关重要。礼
貌的交流方式能够拉近与貌的交流方式能够拉近与
他人的关系，表达感谢和他人的关系，表达感谢和
处理冲突的技巧是成功商处理冲突的技巧是成功商
务社交的关键。务社交的关键。

 



商务旅行商务旅行

行前准备充分行前准备充分

礼貌待人细心照顾礼貌待人细心照顾

商务庆典商务庆典

仪式感强，形式正式仪式感强，形式正式

注意礼仪细节注意礼仪细节

商务演讲商务演讲

准备充分，内容清晰准备充分，内容清晰

展现自信和魅力展现自信和魅力

商务活动中的礼仪

商务招待商务招待

周到热情的接待客人周到热情的接待客人

善于安排活动细节善于安排活动细节



商务协商

清晰表达、积极倾

听

有效沟通

灵活处理各种情况

灵活应变

互惠互利，达成共

识

合作共赢

 

 



●● 0303

第3章 商务礼仪的实际操作

 



会议礼仪会议礼仪

会议礼仪在商务场合中至会议礼仪在商务场合中至
关重要。在会议之前，需关重要。在会议之前，需
要做好充分的准备工作，要做好充分的准备工作，
包括会议议程的制定、资包括会议议程的制定、资
料的准备等。会议前的沟料的准备等。会议前的沟
通也十分重要，要确保与通也十分重要，要确保与
会人员都了解会议内容。会人员都了解会议内容。
在会议中，要注意言行举在会议中，要注意言行举
止，保持礼貌。会后的总止，保持礼貌。会后的总
结同样重要，可以总结会结同样重要，可以总结会
议成果和下一步措施。议成果和下一步措施。

 



商务招待

展示热情待客之态

接待客户

考虑菜肴口味及餐

桌礼仪

安排用餐

细心安排活动流程

主持活动

礼貌告别并致谢

送别客人



行程安排行程安排

准时赶到机场准时赶到机场//车站车站

提前办理登机手续提前办理登机手续

与陌生人交往与陌生人交往

保持礼貌保持礼貌

注意个人形象注意个人形象

返回后的总结返回后的总结

检查行李检查行李

记录出差收获记录出差收获

商务旅行礼仪

出差前的准备出差前的准备

整理行李整理行李

确认行程安排确认行程安排

备好必要文件备好必要文件



灵活应对，尊重他人个性

与不同性格的人相处01

03

冷静沟通，寻求解决方案

处理职场冲突

02

积极社交，保持联系

建立网络



商务礼仪的实际操作总
结

商务礼仪的实际操作涉及会议礼仪、商务招待、商务旅行礼

仪以及商务社交技巧等方面。只有做到细致入微的准备和周

到的服务，才能展现专业素养和商务礼仪的水平，提升自身

形象和职业素养。



●● 0404

第4章 商务礼仪的践行

 



打造专业形象

品味服装搭配01

03

建立自信形象

职业形象塑造

02

细致入微

仪容仪表细节注意



礼仪素养的提升

提升礼仪素养是商务人士必备的能力，包括礼节培养、表达

技巧、社交技能等，这些都是成功的关键之一。



处理突发事件处理突发事件

灵活应变灵活应变

团队协作团队协作

应对挑战与压力应对挑战与压力

保持乐观保持乐观

寻找解决方案寻找解决方案

实际案例分享实际案例分享

经验总结经验总结

成功案例成功案例

商务场合的处理技巧

应对紧急情况应对紧急情况

冷静应对冷静应对

及时解决问题及时解决问题



职场社交网络建职场社交网络建
立立

在职场中，建立良好的社在职场中，建立良好的社
交网络非常重要，需要善交网络非常重要，需要善
于利用社交平台、维护关于利用社交平台、维护关
系、选择合适的合作伙伴，系、选择合适的合作伙伴，
拓展人脉资源。拓展人脉资源。
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