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第1章 引言

 



礼仪培训的重要性

在职场中，良好的礼仪能提升个人形象，增强职场竞争力。礼
仪培训的益处不仅体现在外在形象提升，更在于促进职场人际
关系的和谐发展。

 



礼仪培训的目的

提升职场竞争力

树立正确的职业形
象

促进人际交往

增强职业素养

 

 

 

 



礼仪培训的内容

形象重要

仪表端庄

沟通技巧

言行得体

人际关系

礼貌待人

 

 



礼仪培训的方式

 

课堂培训01

 

实践演练

02

 

在线学习

03



在线学习

自主学习
灵活时间

远程教育

实践演练

模拟场景
反馈指导

实践操作

 

 

礼仪培训的方式

课堂培训

专业师资
实时互动

学习氛围浓厚
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第二章 职场着装礼仪

 



标准职业装穿着

在职场上，男士应该穿着西装配领带，女士则应选择职业套装，
这是一种标准的职业着装礼仪。穿着得体不仅可以展现出专业
感，还能增加自信心。

 



业务正装与休闲装的区别

正式场合着装

正装

非正式场合着装

休闲装

 

 

 

 



着装小细节

让整体形象更加精致

衣服熨烫整洁01

提升整体造型的时尚感

配饰的搭配技巧

02

避免不当穿着引起他人反感

不要过于暴露

03



尊重职场文化

了解并遵守所在行业的着装

文化，不做与主流背道而驰

的穿着选择

体现自己的职业态度

适当的着装可以展现出个

人的专业态度，赢得同事

和领导的尊重与信任

 

 

着装礼仪注意事项

了解公司着装规定

遵守公司规定的着装要

求，展现对公司的尊重

与认同



总结

职场着装礼仪是职场生存的重要一环，合适的着装可以增加自信，树立良好

的职业形象。通过遵守着装规范和细节注意，展现出专业态度和职业魅力，

那么职场红线便不会轻易触碰。
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第3章 商务交往礼仪

 



商务礼仪的定义

商务礼仪是指在商业活动中应遵守的一系列行为准则和规范。
在商务交往中，遵守正确的商务礼仪能够增进商业伙伴间的信
任和合作，有助于建立良好的形象。

 



商务礼仪的种类

包括着装规范、礼貌用语等

面试礼仪

包括会议准备、主持、记录等

会议礼仪

包括接待客人、款待等

商务招待礼仪

 

 



座次的安排

按照主客关系、职务高低安

排

交谈技巧

积极倾听、礼貌回应

 

 

商务社交技巧

进出会场的礼仪

保持礼貌、注意着装



商务拜访礼仪

了解对方背景、准备谈判策略

提前准备工作01

注意用餐态度、遵循基本礼节

餐桌礼仪

02

礼物要得体合适、避免尴尬

注意礼物选择

03



商务邮件礼仪

准确简洁，能体现主题

邮件标题的重要性

礼貌诚恳，避免口头禅、错别

字

语言用词规范

尽快回复，传递高效沟通态

度

回复及时性
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