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商务礼仪概述



商务礼仪的定义

01

商务礼仪：指在商业活动中，为

了建立良好的关系、促进合作和

表达尊重而遵循的一系列行为规

范和准则。

02

商务礼仪不仅包括外在的形象、

仪表、言谈举止，还涉及到内在

的道德修养和文化底蕴。



商务礼仪的重要性

01 02 03

塑造专业形象 促进沟通交流 维护企业利益

得体的商务礼仪能够展现
出专业、可靠的形象，提
升个人和企业的信誉。

良好的商务礼仪有助于建
立有效的沟通，消除误解，
增强合作。

恰当的商务礼仪有助于维
护企业利益，避免因失礼
行为带来的损失。



商务礼仪的基本原则

01 02 03 04

尊重原则 诚信原则 适度原则 灵活原则

尊重他人，以礼貌、友善的态

度对待交往对象。

遵守承诺，言行一致，保持良 在商务交往中，既要热情友好， 根据不同的文化背景和场合，

灵活运用商务礼仪，避免触犯

禁忌。

好的信誉。 又要保持适当的距离和分寸。
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商务形象礼仪



着装规范

总结词 日常商务着装

着装是商务形象的重要组成部

分，规范得体的着装能够展现

专业素养和尊重他人的态度。

在日常商务活动中，男士应着

衬衫、西裤、皮鞋，女士应着

职业便装或商务休闲装，以示

专业。

正式场合着装 配饰选择

在正式的商务场合，男士应着 选择简约、大方的配饰，如领
西装、领带、皮鞋，女士应着

职业套装或礼服，以示庄重。
带、手表等，避免过于花哨或

夸张的饰品。



仪容仪表

总结词 发型整洁

仪容仪表是个人形象和气质的体现，

保持整洁、端庄的仪容仪表能够给人

留下良好的印象。

保持头发整洁、干净，男士避免留长

发，女士避免过于花哨的发型。

面容修饰 手部保养

男士应剃须、修面，女士应淡妆修饰，

保持面部清洁。

保持手部干净、指甲修剪整齐，避免

涂染鲜艳指甲油。



举止言谈

总结词 姿态端正

举止言谈是展现个人素质和修养的重要方

式，得体的举止言谈能够赢得他人的尊重

和信任。

保持端正的姿态，坐姿、站姿要挺拔，避

免驼背、跷二郎腿等不雅姿势。

礼貌待人 言谈得体

主动向他人问好、道谢，注意使用礼貌用

语，尊重他人。

言谈中避免使用粗俗语言，注意语速适中、

语气平和，避免打断他人发言。
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商务交际礼仪



见面礼仪

握手礼 鞠躬礼 名片礼仪

握手时，应保持适当的力

度和时间，面带微笑，眼

神交流。

鞠躬时应保持身体挺直，

低头、弯腰、抬头的动作

应协调一致，以表达敬意。

交换名片时，应先递出自

己的名片，并双手接过对

方的名片，认真阅读后妥

善收好。



商务宴请礼仪

邀请与接受 位次安排 点菜与用餐

商务宴请应提前发出邀请，并确

保对方了解宴请的目的、时间、

地点等详细信息。接受邀请后，

应准时出席。

在宴请场所，应根据宾客的身份、

地位和关系等因素，合理安排座

位。主人应坐在主位上，陪同人

员应按照职位高低或主客关系依

次就座。

点菜时应考虑口味、营养和预算

等因素，避免过于奢侈或寒酸。

用餐时应保持文明礼貌，注意餐

桌上的礼节和规矩。



商务通讯礼仪

电话礼仪
01

接听电话时应先自报单位或姓名，并尽量在铃响三声内接听。拨打电话

时应先确认对方的身份和通话是否方便。通话时应保持简明扼要，避免

使用不当的语气和语言。

电子邮件礼仪
02

发送电子邮件时应确保邮件格式规范、内容简洁明了、附件齐全。邮件

主题应准确反映邮件内容，以便收件人快速了解邮件内容。回复邮件时

应尽快回复，并表达对对方的感谢之情。

社交媒体礼仪
03

在使用社交媒体时，应注意言辞得体、尊重他人隐私和权益。避免发布

不当言论或评论，以免引起争议或损害个人形象。
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商务会议礼仪
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