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第1章 企业礼仪的重要性

 



企业礼仪的重要性

企业礼仪是企业文化的重要组成部分，它不仅能够提升企业形
象，还能够增强员工之间的合作和团队精神。通过遵循企业礼
仪，员工之间的沟通更加和谐，工作效率也会得到提升。

 



谦逊有礼

保持谦逊和礼貌的态度

不自大自负

遵守规则

遵守企业制定的规章制度

不违反公司规定

守时守信

遵守约定的时间

信守承诺和诺言

企业礼仪的基本原则

尊重他人

尊重他人的观点和意见

礼貌待人，不轻易发火



企业礼仪的应用场合

遵循规定的工作流程，文明礼貌相处

日常办公01

礼貌接待客户，关注客户需求

客户拜访

02

准时参加会议，注意听讲，积极参与讨论

商务会议

03



什么是企业礼仪

言行举止要合乎规范，不失礼

貌

规范言行举止

保持整洁仪表，体现职业素养

仪容仪表规范

有效的沟通技巧有助于团队

合作

沟通技巧规范

 

 



企业礼仪中的沟通技巧

在企业礼仪中，良好的沟通技巧是至关重要的。员工需要学会倾听他人意见，

表达自己观点的同时要尊重他人。有效的沟通有助于解决工作中的问题，提

升工作效率。
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第2章 企业礼仪的标准行为

 



仪容仪表

企业礼仪的标准行为包括仪容仪表，着装得体、整洁干净是其
中重要的一环。此外，注意个人卫生和形象，以及保持笑容可
掬、态度亲切也是必不可少的

 



言行举止

用词得体、态度友好

语言文明

避免过激言论

尊重他人意见

避免打断他人发言

善于倾听

 

 



沟通技巧

表达自己的观点和意见

善于表达观点

学会倾听和理解他人的观点

倾听他人观点

善于沟通，避免冲突和误解

避免冲突

 

 



礼仪礼品的选择

送礼要考虑对方的身份和喜好

考虑对方身份01

避免送出过于昂贵或无关紧要的礼品

避免昂贵礼品

02

礼品要符合场合和礼节要求

符合场合要求

03
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第3章 企业礼仪的培训方式

 



内部培训

内部培训是由企业内部专业人员进行的培训方式。通过定制培
训计划，针对企业员工的具体需求进行培训，同时可以降低培
训成本。通过借助公司内部培训资源，员工可以获得专业知识
和技能的提升。

 



外部培训

专业讲师为员工提供专业培训

聘请专业培训师

参加研讨会等外部培训活动

参加外部课程

外部培训能获得更广泛、更

专业的知识和技能

获取更广泛知识

 

 



在线培训

通过网络平台进行在线培训

利用互联网平台01

在线培训具有高灵活性和时效性

灵活性高

02

参与在线直播课程

参加网络直播

03



案例分析

利用案例分析进行培训

转化为应用能力

帮助员工将理论知识转化

为实际能力

 

 

实践训练

模拟场景演练

通过模拟场景进行实践

训练



总结

企业礼仪的培训方式多样化，包括内部培训、外部培训、在线培训和实践训

练。通过不同方式的培训，员工可以获得专业知识和技能的提升，提高在工

作中的应对能力和表现水平。
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