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第一章 企业礼仪的重要性

 



什么是企业礼仪

企业礼仪是指在职场环境中员工应该遵守的行为准则和规范。
礼貌、尊重和专业是企业礼仪的核心价值。在工作中遵守企业
礼仪可以帮助建立良好的职场关系，提升工作效率和团队凝聚
力。

 



企业礼仪的重要性

良好的企业礼仪可以塑造公司

的良好形象，赢得客户信任

提升企业形象

良好的企业礼仪有助于促进员

工间的有效沟通，减少误解和

冲突

促进有效沟通

遵守企业礼仪可以帮助建立

良好的同事关系，提升团队

合作能力

建立良好关系

 

 



工作效率

企业礼仪不当会影响工作效
率

遵守企业礼仪可以提高工作

效率

客户关系

不良的企业礼仪可能影响
与客户的合作关系

良好的企业礼仪可以赢得

客户的信任

合作伙伴关系

不良的企业礼仪可能影响与合作伙
伴的关系

遵守企业礼仪可以建立良好的合作

伙伴关系

企业礼仪的影响

员工关系

不良的企业礼仪可能导
致员工间关系紧张

良好的企业礼仪可以促

进同事之间的和睦相处



企业礼仪培训的必要性

通过培训帮助员工了解企业礼

仪的重要性

意识提升

培训可以让员工了解企业的礼

仪规范和要求

规范明确

通过培训增强团队的凝聚力

和合作能力

团队凝聚
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第2章 企业礼仪的基本要素

 



穿着仪态

穿着得体对于一个人来说非常重要，它可以提升个人形象和企
业形象。在不同场合，我们需要注意自己的着装和仪态，以展
现出专业和得体的形象。

 



言谈举止

言谈举止是企业礼仪的基本要

素之一，我们需要用文明的语

言交流，展现礼貌和尊重。

语言文明

在职场中，学会控制情绪和表

达方式非常重要，避免因为情

绪失控而影响到工作效果和人

际关系。

控制情绪

 

 

 

 



电子邮件和电话礼仪

学会用邮件和电话进行有效沟

通非常重要，要尊重对方的时

间，言简意赅地表达自己的意

思。

有效沟通

在写邮件和打电话时，我们需

要注意用语言得体并遵循礼仪，

保持专业的形象。正确的格式

也是邮件和电话沟通的重要方

面。

注意语言和格式

 

 

 

 



企业礼仪培训

通过企业礼仪培训，可以帮助员工提升个人形象和企

业形象，展现出专业和有礼的工作态度。

提升形象01

遵循正确的企业礼仪可以建立起信任和尊重，增

强企业内部的凝聚力和向心力。

建立信任

02

学习正确的礼仪可以改善团队内外部的沟通效果，增进工作

关系并提升工作效率。

改善沟通

03



工作效率

改善沟通

增进团队合作

企业形象

树立专业形象

建立信任

职业发展

赢得领导信任

提升职位

企业礼仪对职场的影响

个人形象

提升形象

增加自信



总结

企业礼仪是职场中必不可少的一环，它不仅关乎个人形象，还涉及到企业形

象和团队合作效率。通过学习和培训，我们可以提升自己的礼仪修养，成为

职场强者。
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第3章 会议礼仪

 



会议前的准备

在参加会议前，务必提前了解会议议程和相关资料，做好个人
准备。准时参加会议能展现出你的敬业精神，同时也有助于会
议的顺利进行。

 



会议中的表现

尊重他人发言

注意言谈举止

表达自己的观点

积极参与讨论

 

 

 

 



会议后的跟进

了解会议讨论内容

确保明确会议纪要

及时跟进任务进度

完成分配的工作任务

 

 

 

 



会议礼仪要点

展现出的敬业精神

准时参加会议01

表达自己的观点

积极参与讨论

02

尊重他人发言

言谈举止得体

03



总结

会议礼仪的重要性不容忽视，良好的会议礼仪能够展现出你的专业素养和团

队合作精神，提升职场竞争力。遵循会议礼仪规范，助你在职场中更加游刃

有余，展现出自信和能力。
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第4章 商务宴会礼仪
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