
《高端商务接待礼仪与会务服务》

【课程背景】

商务交往活动中,接待是给客户留下良好**印象的重要工作。接待是指个人或单

位以主人的身份招待客人，以达到某种目的的社会交往方式。无论是单位或个

人在接待来访者时，都希望客人能乘兴而来，满意而归，为达到这一目的，在

接待过程中要遵守一定的工作原则，即平等、热情、友善、礼貌。那么,怎样才

能使客户体会到你的热情好客、礼貌待人的诚意呢?本课程从强调外在形象应用

礼仪，全方位地规范言行，做到语言更文明，行为更规范，仪表更得体，形象

更良好。只有认真学习接待礼仪，内强素质，外塑形象，才能树立好企业与个

人的良好品牌与形象！

 

【授课时长】

1-2天，6-12课时(可根据客户需要调整时间)

【授课对象】

政务接待人员/公关经理/办公室主任及专业接待人员

【课程收益】

了解现代接待工作服务理念，有效提升接待人员的服务意识和理念；通过礼仪

内涵的诠释让学员认识到礼仪在体现个人修养、塑造产品价值、传递企业形象

过程中的重要性；让接待人员掌握更多的接待礼仪和技巧，将课程知识固化为

职业习惯。



【课程特色】

在培训过程中将引用案例，实战与情景训练为一体，知识性与操作性并重，强

化积*主动的“以对方为中心”意识，引导学员发现自身在工作中的诸多盲点，快

速激发潜能、提升整体人员素质。

 

【课程大纲】

**讲：商务接待的意义及接待流程

故事导入：失败的VIP接待（成功的接待是合作的前提）

一、商务接待的意义

二、接待流程

1、接待前准备

1）了解客户基本情况

2）确定迎送规格

3）布置接待环节

4）接待人员的选择

2、接待中的服务工作

1）客户迎接和食宿安排

2）宴请

3）商务会见和会谈安排

4）商务参观和考察安排

5）商务休闲安排

3、接待后期欢送及总结



案例：周总理送客礼仪

1）欢送来访客户

2）扫尾工作

3）总结经验

总结：和谐社会、礼仪先行

 

第二讲：建立卓越接待形象

一、专业形象赢得尊重和信任

案例：花儿乐队形象的失败（系列成功形象展示）

1、代表组织形象

案例:罗胖形象的改变

2、代表企业文化

案例：简约不简单的“利郎男装”

二、专业接待形象的规范

1、发型礼仪：形象从头开始

2、配饰礼仪：画龙点睛

3、化妆礼仪：相由心生

4、仪容礼仪：细节决定成败

5、着装细节：根据场合来穿戴

1）正式场合

2）社交场合



3）休闲场合

小结：形象走在能力的前面，能力走在财富的前面。

 

第三讲：接待过程中的仪态礼仪

一、站立行走，优雅举止，传达你的自信

二、坐姿规范：常用坐姿、入座、出座

三、走姿规范：行走要领、行走方位、禁忌

四、蹲姿规范：蹲姿要领、蹲姿禁忌

五、手势规范：引导、指示、介绍、握手

六、微笑点头、鞠躬致意

案例：微笑的魅力

七、乘车礼

八、座次礼

1、餐宴座位

2、会谈座次

案例;失礼的会谈

小结：气质是培养出来的

 

第四讲：接待中的宴请礼仪

一、中餐礼仪

案例：大佬们如何在饭局中识人

1、主人宴请的七大流程

1）列出名单



2）确定时间

3）选好场地

4）提前到达

5）定好菜谱

6）安排座次

7）巧妙买单

案例：失败的宴请

2、如何成为受欢迎的客人

1）配合主人

2）举止得体

3）敬酒适度

4）男士不吸烟

5）女士不补妆

6）不当众剔牙

7）吃东西不出声

8）手机调静音

二、西餐礼仪简介 

l 西餐着装要求

l 西餐摆台及餐具介绍

l 西餐席位的排列

l 西餐宴会的程序

l 西餐上菜顺序 



l 西餐宴会的禁忌 

l 西餐餐巾的用法

l 西餐礼仪细节

三、吃自助餐有哪些讲究

1、有序排队

2、取菜品分门别类

3、不重复使用盛过的餐具

4、不翻搅食物

5、取食勿聊天

6、餐具用完放桌上

7、不预留水果甜点

8、不浪费食物

小结：饭品即人品

 

第五讲：会务服务礼仪

一、会议准备工作的四个原则

1、准备充分

2、组织严密

3、服务周到

4、确保安全

二、会前准备工作

1、会场的布置要求及现场物品摆放



2、会前准备工作 16 项重点

3、会议座次安排

三、会中服务工作（会中服务工作 8 项重点）

1、提前接待工作

2、提前检查工作

3、引导入座工作

4、上茶工作

5、续茶工作（时间点、续水量、流程、顺序、动作规范、礼貌理解）

6、会中休息添加甜点、果品工作

四、会议结束工作（会议结束工作 6 项工作重点）

1、拉门、送客

2、检查整理会场

3、留存会议档案

五、服务三到：眼到、口到、意到

 

第六讲：思维导图重建所讲知识重点思维记忆


