
《制造业职能部门内部服务与外部接待

礼仪》

【课程背景】

什么样的人能在未来职场中领跑？

他们有一门*致的专业能力，优秀的基本素质，并持续自我升级；

有自已的个人品牌和影响力，通过多种方式交换价值；

善于与不同客户、组织合作；

重要的是，他们内心强大，拥抱不确定，自已掌控发展方向。

在未来激烈的人才竞争环境下，如何让我们脱颖而出，可以让自己的价值快速

增长从而获得更好的职业机会，这是每个职场中人都需要解决的问题。这就需

要我们丰富自己的职场资产，让自身的价值得到提升。要知道你的每个竞争对

手都很努力，而且他们的聪明程度也不一定会比你差。我们要做的就是要把有

限的精力和时间去经营一些我们急需且更有价值的东西。“好的礼仪可以让我们

在人生与职场中增加遇到贵人的机会“。当商务合作伙伴或同事对商务礼仪非常

了解时，那么对于互相之间的合作、工作就变得非常容易。职场人士时刻注重

礼仪，更是高效提升自己职场价值的助推器！

 

【课程收益】

强化理念：案例落地，知识理论扎实，激发学员共鸣

提升认知：从心理学的深层次理论引导出*符合线上场景的授课风格，提高学员

认知



重视结果：掌握成人学习特点，强调学习结果与落地行动

 

【课程时间】

1 天   6 小时/天

【授课对象】

制造业职能部门、企业行政、办公室人员

【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+风趣幽默

落地为实战有效的培训效果

 

【课程大纲】

第一讲：礼仪从意识出发

一、礼仪对我们有什么用

二、中国经济发展 6阶段

三、我们即将开启多段式人生

1．个体的百岁人生

2．职业发展多段论

3．人工智能的威胁与机遇

4．中国人口基本盘

四、礼仪对我们的意义

1．职业生涯



2．人生

五、建立礼仪思维

1．换位思考

2．真诚重于形式

3．尊者思维
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第二讲：职场礼仪

一、职场言谈举止礼仪

1．常见影响职场形象的举止行为

2．职场遇到客户时的行为

3．进领导办公室的行为举止

4．送别客户时的行为举止

二、上下级相处礼仪

1．向上管理的智慧

2．建立信任

3．学会支撑

4．如何向上级汇报

三、同事相处礼仪

1．横向领导力 4核心

2．如何处理同事相处中的工作分歧

3．同事相处中的尊重与欣赏



四、职场办公环境礼仪

1．职场视觉环境

2．职场味觉环境

五、办公室茶水礼仪

1．茶水准备礼仪

2．开放与封闭式询问

3．奉茶礼仪

六、办公室电话、短信、微信礼仪

1．接听、挂断电话礼仪

2．转接电话礼仪

3．打出电话礼仪

4．短信礼仪

5．微信礼仪

七、电子邮件礼仪

1．主题礼仪

1-1．邮件主题的“呼唤你，愉悦你”的效果

1-2．如何起好一个吸睛邮件主题

2．称呼与问题

2-1．恰当的称呼是什么

2-2．开头结尾问候语

2-3．开头一句暖心表达怎么写？

3．邮件正文与附件礼仪



4．邮件语言特点

5．结尾签名礼仪

6．邮件礼仪中的回复技巧

7．如何主动控制邮件的来往
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第三讲：接机接站礼仪

一、电话联系----与客户的**次亲密接触

1．何时联系？

2．何时到？

3．接站信息何时发？如何发？

4．人员情况？

案例分享：接站前的联系流程图

实战演练：接待短信、电话语言如何编写如何说？

二、车容车貌管理礼仪

头脑风暴：感动客户的细节

三、接机接站服务礼仪

1．温馨接站牌

2．接人接物礼仪

视频案例：他们的接待服务

四、迎宾问候礼仪

1．主动问候礼仪



2．问候中的寒暄三技巧

五、握手礼仪

1．与尊者要握手吗

2．什么情况下可以与尊者握手

3．男女握手有别吗

4．握手禁忌有哪些

六、介绍礼仪

1．自我介绍礼仪

2．介绍他人礼仪

七、为尊者开关车门礼仪

八、乘车座次礼仪

九、行车中的沟通礼仪

1．尊者不问不说

2．尊者问题热情回答

3．正能量的语言

4．预告礼仪

案例分享：行车中的错误交谈故事

十、酒店接待礼仪

1．宾客到达礼仪

2．入住安排礼仪

3．引领宾客入住礼仪

4．酒店安排细节与礼仪



案例分享：让尊者倍感温馨的欢迎行为
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第四讲：会务接待礼仪

一、物料准备

1、会场内物料

2、签到处物料

3、宴会处物料

4、住宿处物料

思维导图：物料准备

二、会议物资准备礼仪

1．物料准备

2．环境准备

3．设备准备

三、会议场地布置礼仪

1．不同会议类型的会场布局

2．会场布置桌面必备物品

3．不同规格的会议如何准备物品

4．茶歇类型

四、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

场景实战：政府客户接待中的位次礼仪细节把控

五、签到处礼仪

1．签到处仪容、仪表、仪态礼仪

2．签到处引导嘉宾签到语言礼仪

3．递送物品礼仪

4．签到处引领礼仪

六、签到服务

1．引导签到

2．递送物品礼仪

3．开关门礼仪

4．引领入座

七、会务中的茶水礼仪

1．如何倒？

2．如何端？

3．如何放？

4．多久添？

八、会场服务行为举止礼仪

1．引领礼仪

2．端拿递送礼仪



九、会场服务行为举止礼仪

1．引领礼仪

2．端拿递送礼仪

3．仪态礼仪

实战演练：仪态礼仪风采展示

十、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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第五讲：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． 引领礼仪

3．接待参观礼仪

4．礼仪的距离

二、接待礼仪五核心

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、接待中的语言礼仪

1．声音的温度

2．语言的敬语体现

四、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

五、讲解表达技巧

1．如何自信大方的当众表达

2．如何获得控场感

3．用对方听得懂的语言去表达

4．身体语言影响力

6．讲解中的加分项
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