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第一章 企业礼仪培训的重要性

 



企业礼仪培训对职场成功的影响

企业礼仪培训是提升个人形象和职业素养的重要途径。良好的
企业礼仪可以改善人际关系，提升职业发展机会。在竞争激烈
的职场，企业礼仪是占据优势的利器。

 



企业礼仪培训内容概要

包括着装搭配、仪容仪表等方

面的礼仪规范

着装仪容礼仪

涉及言语表达、行为举止等方

面的礼仪规范

言谈举止礼仪

指人际交往、互动礼仪等社

交规范

社交礼仪

涵盖职场规范、职业礼仪等

内容的培训

职场礼仪



培训讲师选择

选择具备丰富培训经验、业
内知名度高的讲师

注重讲师的实战经验和案例

分享能力

实战演练和案例分析

通过实践演练巩固学习效
果

借助真实案例分析加深理

解和应用

 

 

企业礼仪培训的实施方法

培训课程设置

根据员工需求和职务要
求制定不同的课程内容

安排专业培训师授课



企业礼仪培训的效果
评估

通过考核调研等方式评估培训效果

参训员工的变化和提升01

有效的礼仪培训有助于提升员工绩效和工作效率

企业绩效的提升

02

礼仪培训引导文化提升，影响企业整体形象

公司整体文化氛围的改善

03
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第2章 着装仪容礼仪

 



什么是合适的职场着装

在职场中，合适的着装至关重要。搭配衬衫、西装和领带是传
统的商务装扮，而女士则可以尝试不同的职业装搭配技巧。此
外，不同场合也有着不同的着装要求，适当的着装会给人留下
良好的印象。

 



着装细节体现职业素养

重视细节

穿戴整洁干净的重
要性

突出个性

配饰的选择与搭配

影响职场形象

良好的仪容仪表
给人的印象

 

 



休闲职业风格

舒适随性

彰显职场人生态度

创意时尚风格

展现与众不同

突显独特品味

 

 

演练场景——不同着装风格分析

正式商务风格

注重专业形象

着装得体大方



着装礼仪的注意事项

保持得体

避免过于暴露的穿着01

应对气候变化

不同季节的着装选择

02

传递信息

颜色搭配的技巧

03



总结

通过良好的着装礼仪，不仅可以展现自己的职业素养，也能为自己在职场中

的形象加分。在职场中，始终保持合适的着装是非常重要的。
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第3章 言谈举止礼仪

 



言谈举止中的礼貌原
则

细节决定成败

说话时的语气和表情01

尊重是互动的基础

沟通中的尊重和礼貌

02

掌握技巧能占据主导地位

在会议上的发言技巧

03



肢体语言的重要性

眼神交流
姿态举止

手势表达

言行一致的原则

言之有物
言行一致

言辞得当

 

 

礼仪用语示范

礼貌用语的运用

问候语
感谢之词

赞美的话语



言行举止注意事项

在与他人交流中，要注意避免过于直接的表达，应当言辞礼貌但坚定有力。

同时，对他人的话题要保持关注和尊重，有效沟通需要双方的尊重与理解。



演练场景——处理职场矛盾

怒气不可纵容

负面情绪的控制

坦诚沟通，绕道而行

谦和委婉的表达方式

以和为贵，以理服人

如何化解职场矛
盾
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