
高端政务客户接待礼仪
 

【课程背景 】

现代企业在发展过程中，想要获得更多的政府政策支持，首先要向政府领导展

现企业发展的良好态势，增进领导对企业的了解、认可与支持，最终赢得政策

倾斜。企业的接待水平不仅反映个人的形象和素质，更是反映出企业的形象、

管理水平、服务水准甚至产品质量的重要体现。学习运用高端政务客户接待礼

仪，有利于树立良好的企业外部形象，赢在第一印象，在复杂的竞争环境中更

好的提高企业影响力，改善人际关系、彰显企业实力。

同时，展示企业良好的品牌形象还可以积累丰富的友好资源，建立良好的合作

关系，进而为企业聚集旺盛的人气和强大的吸引力，带来强劲的资金、技术和

人才支持，树立良好的宣传口碑、推动招商引资、合作交流的顺利进行。

 

【课程收益 】

1. 从心出发学习礼仪，将信仰植入思想，让企业目标成为全员目标；

2. 掌握高端政务客户接待标准，增添个人气质与形象，为企业品牌增值；

3. 从课程中体验、感知不同的礼仪细节带来的不同感受，懂得用细节赢得客户

信任的方法；

4. 通过学习，提升客户满意度、企业美誉度，塑造企业与个人良好公众形象，

实现行业领袖的目标。

 

【授课对象】

企业中高层管理者  大客户经理  公关接待人员 负责接待人员



【授课方法】

融合心理学+经济学+市场行为学+社会学的授课知识脉络

结合视频案例+行业案例+情景式体验互动+实战演练+风趣幽默

落地为实战有效的培训效果

 

【课程大纲】

**讲：学习从意识出发

一、礼仪对我们的意义

1．职业生涯中的终身印象管理

2．职场贵人理论

二、建立礼仪思维

1．换位思考

2．真诚重于形式

3．尊者思维

三、美学、心理学在高端政务客户接待中的应用

四、接待服务与礼仪的关系

视频案例：政务 VIP 客户接待准备

五、高端政务客户接待礼仪五核心

1．专业的能力

2．积*的思维

3．得体的形象

4．优雅的仪态



5．富贵的心灵
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第二讲：高端商务接待形象礼仪

一、人类思维习惯偏好

1．快思考考与慢思考

2．人类思维是如何做决策的

启发示思考：如何利用错误归因影响客户的被接待体验？

二、职业形象塑造 4原则

1．自信

2．真诚

3．亲和

4．专业

案例分析：可怕的“三秒钟”印象——*因效应 7年影响力

三、穿出气场----得体着装礼仪

故事案例：雅虎的 CEO梅耳尔

1．职业穿衣穿对色

2．选对款

3．配饰得体

四、接待中的手势礼仪

1．手势文化----老祖宗的智慧

2．接待中的指引手势



3．递物手势

4．介绍手势

5．递笔手势

6．拒绝做作，助你细节赢心

五、三米之外的“阳光”——微笑的力量

1．从风水学解读微笑

2．用传统文化阐述微笑

3．与物为春的秘密

图片欣赏：不同的表情，带来的视觉冲击
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第三讲：高端客户接待礼仪

一、接待礼仪

1．接待规格

场景实战：如何根据客户的规格对等接待？

2．引领参观时的距离与方向

3．引领参观时的仪态礼仪

4．引领参观时的语言礼仪

二、人际交往中的五核心

1．时间礼仪----时间观念与职业素养

故事案例分享：*富的时间颗粒度

2．做个受欢迎的人----平常时刻与关键时刻



3．细微之处见真情

4．拒绝负能量

5．内外兼修

三、接机接站礼仪

1．电话联系----与客户的**次亲密接触

2．车容车貌管理

头脑风暴：车内可以提供哪些贴心物品？

3．接机接站礼仪

4．为客户开关车门礼仪

视频教学：他们的接待服务

5．行车中的礼仪

6．车内与客户交谈礼仪

四、问候与称呼礼仪

1．主动问候与问候方式

2．高称礼仪

3．场合中的称呼礼仪

五、握手礼仪

1．握手时男女有别吗？

2．多名高端政务客户在场时如何握手？

故事案例分享

3．与高端政务客户握手时的禁忌

六、名片（微信名片）礼仪——不仅是名片，更深藏感动对方的细节



1．收藏后忘记名字怎么办？

2．名片细节如何感动对方？

七、商务场合--介绍礼仪

1．10秒钟令人印象深刻的自我介绍

互动：个性自我介绍实战

2．如何为他人做介绍

八、位次礼仪

1．位次礼仪安排原则

2．行走时的位次礼仪

3．商务宴请中的位次礼仪

4．大型会议位次安排

5．小型会议位次安排

6．乘车位次礼仪

7．合影位次礼仪

场景实战：政务接待中的位次礼仪细节把控

九、礼物礼仪

1．送礼的时机

2．礼物选择 4特质

3．送出仪式感

4．怎样送礼更轻松

5．不花钱却意义深远的礼物

十、乘坐电梯礼仪



1．电梯位次礼仪

2．电梯内身体语言

3．专梯礼仪

4．电梯内交流礼仪

十一、茶水礼仪

1． 高端政务客户接待如何准备饮品？

2． 如何为客户奉茶？

十二、接待中的情商礼仪

1．高情商四法则

互动：情商自测

1． 提高情商训练

头脑风暴：情感账户储蓄法则
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第四讲：政务宴请礼仪

一、宴请前的三了解

1．了解宾客风俗习惯

案例：特色菜的惊喜

2．了解宾客生活忌讳

3．了解宾客特殊需要

视频案例：VIP 客户的接待体验

二、点菜礼仪



1．凉菜如何点？

2．热菜如何点？

3．点菜技巧五核心

案例：点缀菜如何点？

三、用餐礼仪

1．入座礼仪

2．动筷礼仪

3．传菜礼仪

4．夹菜礼仪

5．餐具礼仪

6．起身礼仪

7．手机礼仪

8．交谈礼仪

8-1．你会聊天吗

8-2．如何让对方有控场感？

8-3．一问二答技巧

8-4．话题扩展

8-5．给对方留下好印象的方法

8-6．让交谈深入----找到对方优势话题

文化分享：中餐文化应用在商务宴请中

四、酒水礼仪

1．中餐宴请酒的搭配



2．致辞礼仪

3．敬酒礼仪

案例：如何说好敬酒词？

4．劝酒、拒酒礼仪

场景实战：南北饮食文化差异与酒文化

5．如何选酒、带酒？

五、茶的礼仪

1． 茶叶的 6 大分类

2． 不同茶类的冲泡方法

3． 按年龄、性别、时间、季节如何选茶

4． 饮茶中的叩指礼

5． 饮茶时的失礼行为

六、如何让一场宴请留下深刻好印象----给客人留下深刻印象的故事

1．好的故事是开胃菜

2．宴席上增加食欲的渲染故事

故事分享：干巴菌的故事

七、餐后礼仪

1．结账

2．送别

案例：如何真情实意的送客？

3．礼物
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