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商务礼仪概述
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02

商务礼仪的定义

它涉及到商务活动的各个方面，

包括会议、谈判、宴请、社交等

场合，是商业成功的重要因素之

一。

商务礼仪是指在商业活动中，为

了维护企业形象、促进有效沟通

而遵循的一系列行为规范和礼节。



    

商务礼仪的重要性

塑造良好的企业形象

得体的商务礼仪能够展现企业的专业

形象，提升企业的信誉度和美誉度。

促进有效沟通

商务礼仪能够使沟通更加顺畅、高效，

有助于建立良好的人际关系和商业合

作。

达成商业目标

遵循商务礼仪能够让商业活动更加顺

利，有助于达成商业目标，提高企业

的经济效益。



商务礼仪的基本原则

尊重对方的意见、习惯

和人格，是商务礼仪的

核心原则。

遵守承诺，守时守约，

是建立信任和良好关系

的基础。

在商业活动中，平等互

惠是基本原则，有助于

建立长期稳定的合作关

系。

礼貌待人，谦逊有礼，

是展现企业形象的重要

方面。

尊重他人 诚信守时 平等互惠 礼貌谦逊
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商务形象礼仪



总结词
着装是商务礼仪中非常重要的一个环节，它不仅代表了个人的形象，也代表了

公司的形象。

详细描述
在商务场合，着装应大方得体，符合场合氛围。男性应选择西装、衬衫等正式

服装，颜色以深色系为主；女性可以选择职业套装、裙子等，避免过于花哨或

暴露的款式。同时，注意服装的整洁和搭配的协调性。

着装规范



仪容整洁是商务礼仪的基本要求，能够展现出个人的精神风

貌和态度。

总结词

保持面部清洁，男性应剃须、修剪鼻毛等；女性应淡妆上岗，

避免浓妆艳抹。同时，注意指甲的清洁，以及手部的卫生。

此外，保持头发的整洁也很重要，不应有过多的头皮屑或异

味。

详细描述

仪容整洁



举止得体是商务礼仪中不可或缺的一部分，它能够展现出个人的素质和教养。

总结词

在商务场合中，应保持良好的姿态和表情，站立时挺胸收腹，坐下时保持端正。同时，注意避免一些不雅的动作，

如随地吐痰、打哈欠等。在与人交流时，应保持眼神交流，注意倾听对方的意见，并给予充分的关注和回应。此

外，注意使用礼貌用语和适当的称呼，以展现出尊重和友善的态度。

详细描述

举止得体
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商务交际礼仪



总结词
在商务场合中，恰当的称呼和介绍是建立良好人际关系的基础。

详细描述

根据对方的性别、职位、年龄等特征，选择合适的称呼，如先生、女士、小姐等。

在介绍时，应先介绍位高的一方或年长的一方，再介绍自己和其他人，以示尊重。

称呼与介绍



名片的使用

总结词

名片是商务场合中交换联系方式的一

种常见方式。

详细描述

在交换名片时，应双手递上自己的名

片，并稍微鞠躬或点头示意。同时，

要仔细看一遍对方的名片，以示尊重。

收到的名片应妥善保管，不要在上面

涂写或折叠。



总结词
商务接待与拜访是商务场合中建立良好关系的重要环节。

详细描述
在接待客人时，应提前了解客人的需求和喜好，准备好接待室和饮品。在拜访客户时，应提前预约并

按时到达，注意仪容仪表和言谈举止。在交谈中，应尊重对方的意见和观点，避免过度推销和商业秘

密的泄露。

商务接待与拜访
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商务餐饮礼仪
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