
商服礼仪——你的形象价值百万

主讲：邢梦涵

【课程背景】

“不学礼，无以立”。“爱人者，人恒爱之；敬人者，人恒敬之。”老祖宗孔孟很早就教诲我们：不懂礼

仪的人很难在社会上有立身之处。要想受人敬爱，必须敬爱他人，只有以礼待人才能以理服人，赢得他

人的尊重。在竞争日趋激烈的今天，很多企业和员工也越发的认识到礼仪对企业和个人发展的重要性，

甚至把礼仪规范当作企业和个人品牌一样的去经营，然后在经营过程中，却又存在很多困惑：商务交往

中应该注意哪些礼仪礼节？如何进行自我形象设计、提升个人魅力？在对不同层次的客户接待、拜访过

程中应如何与客户沟通、如何给客户留下完美的第一印象？如何体现个人良好的精神风貌等等。

【课程收益】

1、从职场商服礼仪的不同角度、不同层面、不同内容进行综合训练；

2、帮助学员掌握商务礼仪、服务礼仪、接待礼仪、谈判礼仪等礼仪内容；

3、通过培训让学员真正成为一名知礼懂礼之人，实现个人和企业，从形象到素质的全面提

升。

【课程对象】技术服务人员、销售人员

【  讲授模式  】  头脑风暴、案例分享、游戏互动、情景模拟、实训演练、理论指导

【课程时间】一或二天

【课程大纲】

第一章：引言

1、为什么要学习礼仪

2、商务礼仪和服务礼仪的概念

3、商务礼仪和服务礼仪对于个人和工作的重要性

4、礼仪的本质和核心

第二章：服务礼仪

一、服务礼仪之——服务仪容礼仪

二、服务礼仪之——服务举止礼仪



三、服务礼仪之——服务语言礼仪

第三章：商务礼仪

一、商务礼仪之——男士西装

二、商务礼仪之——搭配西装

三、商务礼仪之——职业女装

四、商务礼仪之——仪表修饰

五、商务礼仪之——问候礼仪

六、商务礼仪之——介绍礼仪

七、商务礼仪之——握手礼仪

八、商务礼仪之——名片礼仪

九、商务礼仪之——电话礼仪

第四章：职场接待礼仪

一、接待礼仪之——客人来访

1、来访前的接待准备工作

2、接待礼仪之——乘车礼仪

3、接待礼仪之——引领礼仪

4、接待礼仪之——电梯礼仪

5、接待礼仪之——出入房门礼仪

6、接待礼仪之——行进礼仪

二、接待礼仪之——接待客人

1、接待礼仪之——斟倒茶水礼仪

2、接待礼仪之——宴会安排

3、接待礼仪之——餐桌礼仪

4、接待礼仪之——如何选择陪同

三、接待礼仪之——送别客人

1、接待礼仪之——语言礼仪

2、接待礼仪之——挥手道别

第五章：谈判礼仪

一、什么是谈判

二、谈判前的准备工作

三、谈判会的仪容仪表要求



四、谈判会位次安排

五、签字仪式位次安排

六、赠送礼品礼仪

七、谈判中的交谈礼仪

八、谈判中的沟通礼仪

课程回顾与总结


