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第一章 企业职场礼仪培训的
重要性

 



企业职场礼仪的
定义和背景

企业职场礼仪是在职
场环境中遵循的一系
列行为准则和规范。
良好的职场礼仪可以
提升个人形象，增强
职场竞争力，促进良
好的人际关系。

 



形象和职业发展

企业职场礼仪的重要性

直接关系到
企业形象和
员工发展

团队合作

有助于建立
团队和谐

工作效率提升

提高工作效
率

 

 



 企业职场礼仪培训的益处

企业职场礼仪培训能提高员工的职业素养和工作

技能，增强员工的自信心和表现力，从而推动企

业发展。



礼仪礼节

尊重他人

礼貌待人

仪容仪表

着装得体

仪表端庄

商务礼仪

商务拜访

商务谈判

企业职场礼仪培训内容

沟通技巧

有效沟通

言行一致
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第2章 沟通技巧

 



非言语沟通

非言语沟通是指通过
身体语言、面部表情
和姿势举止等方式传
达信息。在企业职场
中，非言语沟通起着
至关重要的作用，它
能够帮助我们更好地
理解他人并传递自己
的意图。

 



用词准确恰当，

避免使用冷漠或

不礼貌的语言

言语沟通

言辞用语

语速适中，语调

亲和，让对方更

容易理解

语速语调

保持礼貌和尊重，

表达真诚的态度

礼貌用语

 

 



提问技巧

提出有针对性的问题，引
导对话方向

倾听回答并进一步探讨

注意力集中

保持专注，避免分心或打
断对方

理解和记住对方的要点

 

 

聆听技巧

主动倾听

倾听对方讲话内容，表现
出尊重和关注

及时给予回应和反馈



谈判技巧

双方获益，寻求共同利益点

实现双赢01

03

处理不同意见，达成共识，推动合作

解决分歧

02

在双方利益冲突时，寻找折衷方案

折衷处理



总结

沟通技巧是企业职场中必不可少的重要技能，它

帮助我们更好地与同事、领导和客户进行有效沟

通，建立良好的人际关系，实现更好的工作表现。
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第3章 礼仪礼节

 



商务礼仪概述

商务礼仪是商业活动
中必不可少的一部分，
包括商务沟通礼仪、
商务会议礼仪和商务
谈判礼仪。在商业场
合，遵循适当的礼仪
规范可以提高商业人
士的形象和信誉，促
进商务沟通与合作。

 



礼仪细节

言谈举止得体

礼貌用语01

03

礼尚往来，不失礼仪

礼尚往来

02

遵循礼仪规范

礼仪礼节



随地吐痰

尊重环境

保持卫生习惯

公私不分

明确界限

保护个人隐私

 

 

礼仪错误与解决方式

迟到早退

尊重他人时间

提前安排行程
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