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课 程 纲 要

【课程名称】《公务接待与办公礼仪》
【课程背景】

随着职场人士在企业中个人地位、影响力的提升，与各类人士打交道的

场合越来越多，面对复杂的商务环境，初级礼仪知识已经远远不能满足职场

人士们丰富的场合与人际交往的需求，商务场合对职场精英在言行举止的表

现相比普通人，有着更高标准的要求，这就给职场人士们学习掌握更高层次

礼仪规范带来了新的挑战。

让很多企业“一把手”头疼的可能就是自己的员工在礼仪表现上差强人意，

大多数职场人士有优质的专业背景，积极的工作态度，坚实的业务能力，可

是一到商务场合需要人际交往时，在礼仪素质、品味修养、社交能力等方面

的表现就不那么令人满意了。让领导们失望的是在很多重大的公务接待场合

中“掉链子”，给别人留下不专业的印象，让企业形象大打折扣，有时还会给企

业带来巨大经济损失： 比如接待上级重要领导，没有礼仪观念，热情欢迎过

度，宴请不分主次，给领导留下不严谨的印象；那些因为随性而为的穿着，

敬高不敬低的待人方式，让来访的客人认为他们不靠谱，而痛失市场机会；

大小会议不守时作风散漫，谈判中发言随意情绪化沟通，让合同的签定一拖

再拖，严重影响工作效率；重要场合接打私人电话，社交网络上“简单粗暴”的

谈话方式，酒桌上不分主次让领导一肩扛下拼酒任务等等，这些不当的言行

除了让领导们失望，有时甚至让企业丢失了重要商机。

如何重塑企业职场人士本该有的礼仪风范？如何在丰富而又复杂的接待

与办公场合中，游刃有余地撑控局面、体现素养与能力？又该如何通过学习，

缔造企业内外的多赢局面成为他人的榜样？《公务接待与办公礼仪》课程将

给职场人士提供明确而有效的规范与方法、生动而具体的情景案例以及系统

的解决方案，从赢得他人好感、尊重的目光、信任的关系，成为推动企业竞

争、内外部人际和谐的加速器。

    《公务接待与办公礼仪》课程是专为职场人士定制的课程，此课程自开发
以来，已被百余家企业所引入。课程中摒弃了以往传统礼仪培训中的限制繁
多，枯燥死板的内容，课程以职场人士实际工作情景出发，辅以大量工作中
的实际案例，并进行深入的分析解读。对职场礼仪中的多个难题提出具体的
解决方法，帮助企业管理者提升职场礼仪能力和技巧，有效推动企业的人际
和谐走向成熟。
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【课程收益】
 掌握职场人士的核心礼仪能力

 掌握重要接待工作中的礼仪原则

 熟悉办公场合的礼仪规范

 掌握不同情景下的礼仪解决方案

 能够在不同礼仪场合展现职场人士的个人风范

【课程时长】  1天，（6 小时/天）

【课程大纲】

第一部分：公务礼仪是什么

 礼仪是什么？公务与社交礼仪等其他礼仪有什么不同？

 公务礼仪是解决哪些问题的？

案例分享：非诚勿扰

小组研讨：发现真实的自我形象 

 建立个人的形象品牌

 为什么礼仪规范需要学习？

 公共修养与礼仪学习的基础

 公务礼仪的目标和价值

 公务形象礼仪

a) 仪容礼仪

b) 举止礼仪

c) 服装礼仪

d) TPO原则

e) 商务装的职场规范

f) 穿好商务装

g) 饰物搭配的礼仪

第三部分：公务接待礼仪
 公务接待礼仪的类别
a) 一般公务接待礼仪
b) 专门公务接待礼仪
 公务接待礼仪
a) 做好迎客准备
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b) 办公室接待礼仪
c) 重要客人（领导）接待礼仪
d) 接送机与陪车礼仪
e) 安排拜访与宴请
f) 会务安排礼仪
 送客礼仪

 不让重要客人犯错误的礼仪原则

视频案例研讨：认知不同导致客人的尴尬

小组研讨：如何避免尴尬？

a) 馈赠礼品的礼仪
b) 汇报工作的礼仪

c) 避免尴尬的礼仪

 公务接待礼仪

1. 初次见面的礼仪

a) 介绍的礼仪

b) 握手的礼仪

c) 名片与微信交换的礼仪

第四部分：办公礼仪

 办公桌也是个人形象

 电梯礼仪

 私人空间的礼仪

 领导与员工具备的礼仪

 员工与上级领导相处的礼仪

 同事相处的礼仪

 异性同事相处的礼仪

 成为出色的交谈者

a) 交谈中的语言要求

b) 交谈主题的宜与忌

c) 初次交谈需要注意的礼仪规范

小组练习：赞美，提醒，批评的语言技巧练习

小组研讨：表达不同意见的做法

 交谈中营造和和谐氛围的礼仪技巧
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案例分享：不满的杯子

a) 交谈中的核心原则

b) 营造氛围的三把钥匙
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