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第1章 培训员工的商务礼仪规范

 



商务礼仪规范

商务礼仪是在商务场合中应用的一种行为规范，通过遵循礼仪
规范，员工可以更好地与同事、客户等建立良好关系，提升企
业形象。商务礼仪的重要性不容忽视，它体现了一个企业的素
质和文化，同时也为商务活动增添了专业和严谨的氛围。

 



商务礼仪的起源

最初是贵族阶层之间的礼仪规

范

西方贵族礼仪

随商业发展被引入商务环境中

商务领域应用

 

 

 

 



商务礼仪的基本原则

表现出对他人的尊重和关注

尊重他人

保持整洁得体的仪容和仪表形

象

注意仪容仪表

言谈举止要得体有礼

保持礼貌

遵守社会礼仪规范和商务规

则

遵循规则



商务礼仪的重要性

树立专业、亲和力和信任感

影响企业形象01

促进合作、增加信任和效率

增进商务关系

02

展现专业精神和自我要求

提升职业素养

03



商务礼仪的实践方式

注意言行举止，有效沟通技巧

沟通礼仪

主持、参与、礼貌等规范

商务会议礼仪

就餐礼仪、谈吐、应对突发

状况

商务餐桌礼仪

书信格式、用语、礼貌性措

词

商务书信礼仪
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第2章 商务仪容仪表规范

 



仪容规范

合适的着装展现专业形象

着装得体01

穿着整洁，举止得体

笔挺的外表

02

保持清洁的形象给人良好印象

注意个人卫生

03



姿势自然端庄

端庄得体，展现自信

目光交流

眼神坦诚，表现诚意

 

 

仪表规范

笑容可掬

展现友好态度

增加交流氛围



风度翩翩

在商务场合，举止得体非常重要，礼貌谦和的态度能够给他人
留下良好的印象。声音宜中正，语言流畅，举止得体更能体现
出一个人优雅的风度。

 



细节体现品位

注意手部姿势，展现细致品味

手部动作

彬彬有礼，表现谦和态度

礼貌热情

关注细微之处，展现个人品

味

注意细节
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第3章 商务交往礼仪规范

 



招待礼仪

在商务交往中，招待礼仪是非常重要的环节。首先，邀请函礼仪需要准确明

了的时间和地点，并注意礼貌用语。其次，客人到达时要及时接待、热情周

到，给予宾客宾至如归的感觉。最后，送客礼节也很重要，要表示感谢并期

待下次相聚。



商务会议礼仪

准时代表着对他人的尊重和责任心

准时出席01

发言时要文明用语，不得侮辱他人或挑衅

礼貌发言

02

不要在会议中玩手机或干扰他人

保持专注

03



仪容整洁

打扮得体，仪表整洁，展现

出专业形象

礼物礼节

携带精心准备的礼物，表

达诚挚的谢意

 

 

商务拜访礼仪

提前预约

在拜访前应提前与对方

确认时间和地点



商务沟通礼仪

倾听、表达、理解对方意图是

沟通的基本技巧

有效沟通技巧

不要打断别人讲话，尊重对方

的观点和意见

尊重对方

言行举止要得体，避免粗言

秽语和不雅举止

注意言行举止

 

 



商务交往礼仪重要性

商务交往礼仪是企业文化的一部分，对于建立良好的商业关系
至关重要。遵循礼仪规范能够展现出企业的专业性和诚信度，
为企业赢得尊重和信任，有利于商务合作的顺利进行。
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第四章 跨文化商务礼仪规范
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