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01.商务礼仪注意方面
商务礼仪中需要注意的方面



非语言沟通

通过肢体语言、面部表情和姿态

等非语言方式传达信息

01.

提高沟通技巧

言简意赅

用简洁明了的语言表达意思，避

免冗长和复杂的句子

02.

倾听并表达思想

重视对他人观点的倾听，并清晰

明确地表达自己的思想

03.

有效的沟通技巧



商务宴会礼仪

进入宴会厅

• 保持镇静，有礼貌地
向主持人或负责人问
候。

用餐礼仪

• 遵循正式的用餐礼仪
，不要过度饮酒或嘈
杂喧哗。

离开宴会厅

• 礼貌告别与宴会物品

宴会和会议礼仪



有效沟通的要点

语言的选择

用简洁明了的语言表达观点

声音和语速

保持声音清晰、语速适中

倾听和回应

积极倾听他人并及时回应

言谈举止的注意事项



商务形象的第一印象

打扮要符合场合和职业要

求

穿着得体
注意发型、面部清洁和修

饰

仪容整洁
避免过度浓妆或庸俗的装

扮

谨慎使用化妆品

适当的着装和仪容



02.商务礼仪的作用
商务礼仪的作用



提高人际关系

遵循商务礼仪可以树立良好的形象，提
高个人和企业的声誉

提升声誉

良好的商务礼仪能够增加与合作伙伴之
间的默契和信心

增进合作

遵守礼仪规范和展示专业素质能赢得他
人的信任和尊重。

建立信任

提高商务合作的成功率



诚实守信
保持承诺和言行一致

尊重他人
尊重对方的观点和意见

积极沟通
积极主动地与他人交流

1

2

3

建立信任关系
增加人际关系的信任度



穿着得体，发型整齐

仪容整洁

自信展示实力，谦虚尊重他人

自信和谦虚并重

言谈举止与外表形象相符

言行一致

形象代表个人

树立良好的形象



03.商务礼仪的基本概念
商务礼仪的重要性
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