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• 咨询顾问礼仪与礼节：本节将探讨咨询顾问在职业行为中
应遵循的礼仪与礼节，旨在提升专业形象和服务质量。

主题简介



塑造专业形象

促进有效沟通

提升服务质量

维护行业声誉

礼仪与礼节的重要性

遵循礼仪与礼节有助于咨询顾

问塑造专业、得体的形象，赢

得客户的信任和好感。

遵循礼仪与礼节有助于提升咨

询顾问的服务水平，为客户提

供更加优质、专业的服务。

恰当的礼仪与礼节有助于建立良

好的沟通氛围，促进与客户、同

事和合作伙伴之间的有效沟通。

作为咨询顾问，遵循礼仪与礼节也

是维护整个行业声誉的重要一环，

有助于树立行业的良好形象。
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在正式的商务场合，咨询顾问应
穿着整洁、得体的商务正装，如

西装、衬衫、领带等。

商务正装
在较为轻松的商务场合，可以选择
商务休闲装，如夹克、毛衣、牛仔
裤等，以展现轻松、专业的形象。

商务休闲装

咨询顾问的配饰应简洁大方，避免
过于花哨或夸张，如选择简约的领
带、手表等。

配饰选择

着装规范



咨询顾问应保持端正的姿
态，无论坐、立、行都应
保持挺直的背部和颈部。

姿态端正 保持微笑 眼神交流

微笑是建立良好沟通的重
要手段，咨询顾问应保持
微笑，展现亲和力。

在沟通中，咨询顾问应保
持适当的眼神交流，以示
尊重和关注。

030201

仪态举止



咨询顾问在沟通时应使用
准确、专业的用词，避免
使用模糊或含糊不清的表
达。

用词准确

语速适中，避免过快或过
慢，以免影响沟通效果。

语速适中

语气平和、友好，避免过
于激动或冷淡，以建立良
好的沟通氛围。

语气平和

沟通语言
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CATALOGUE

03



尽量提前到达会议地点，避免因迟到
而给其他参会人员带来不便。

准时到场 安排座位

保持安静 注意言行

了解会议的安排和座次，按照指示入
座，避免随意就座或占用不属于自己
的座位。

在会议过程中，避免发出噪音或打扰
其他参会人员，如需发言或提问，应
等待适当时机并礼貌地提出。

在会议中发言时，应言简意赅，避免
涉及个人情绪或攻击性言论，同时尊
重他人的发言权。

会议礼仪



了解宴请的目的、规格和形式，以便于确

定自己的角色和行为规范。

了解宴请目的和场合

按时到达宴请地点，避免因迟到而影响整

体进程。

遵守时间

在餐桌上，应遵循基本的餐桌礼仪，如等

待主人示意开始、注意食物的取用方式、

避免发出噪音等。

注意餐桌礼仪

在宴请过程中，应主动与其他宾客交流，

保持良好的沟通氛围，同时避免涉及敏感

话题或低俗内容。

礼貌交流

商务宴请礼仪



准时到达

按照约定的时间准时到达拜访或接待

地点，避免因迟到而给对方带来不便。

礼貌告别

在拜访或接待结束后，应礼貌地告别

并感谢对方的接待或拜访，同时注意

保持联系和后续沟通。
尊重主人

在拜访或接待过程中，应尊重主人的

意愿和安排，遵循对方提出的要求和

规则。

提前预约

在拜访或接待之前，应提前与对方进行

预约，并告知拜访或接待的目的和时间。

商务拜访与接待礼仪
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