
商务接待礼仪与谈判沟通技巧
主讲老师：唐黛琳

课程收益
 从不同角度、不同层面、不同模块进行综合阐述和训练，帮助学员加深理解商务礼

仪知识及其应用，熟练掌握在商务接待、社交往来，宴请应酬等不同场合的礼仪规

范，推动事业成功；

 塑造专业干炼的商务形象，从而提升企业形象；

 掌握商务谈判的礼仪和策略、谈判技巧与僵局的处理技巧等能够比较深刻地把握，

最终学以致用，以达到在商务活动实践中灵活运用的目的。

 通过“内强个人素质，外塑企业形象”达到个人、企业双嬴。

课程时间

2天（6小时/天）

培训方法
理论讲授、案例分析、分组讨论、互动教学、模拟训练、教练演示、游戏体验。

课程大纲

第一部分、商务礼仪概述

一、 商务礼仪的定义

二、 为什么要学习商务礼仪？

(一)提升自我职业修养

(二)提升个人及企业形象

(三)建立良好人际关系 

三、 如何掌握商务礼仪的核心？

(一)尊重为本

(二)遵循规则

(三)善于表达



第二部分、商务接待拜访礼仪

壱、 商务接待前的七大准备

1. 了解客人的情况

2. 确定接待的规格

3. 制定接待的程序

4. 美化空间，布置环境

5. 相关接待人员的任务布置

6. 相关文书的准备工作 

弐、 商务接待礼仪

1. 迎客的礼仪

2. 礼貌待客的“三声三到”

3. 奉茶礼仪

4. 称呼礼仪

案例：从《人民的名义》看称呼的学问

5. 名片礼仪

6. 握手礼仪

7. 介绍礼仪（自我介绍与介绍他人）

8. 陪客人进出电梯礼仪

9. 会议座次安排礼仪

10. 举办签字仪式礼仪

11. 商务馈赠礼仪

12. 商务言谈礼仪
13. 送客礼仪

参、 商务拜访礼仪

1. 拜访的时间选择

2. 拜访前的四大准备事项



 自我形象准备

 销售工作准备

 积极心态准备

 面谈内容准备

3. 高效拜访的五大法则

 设计精彩的开场白

 表明来访目的

 正确陈述，有效倾听

 高效提问，及时确认

 适时道别，下次约见

第三部分、商务谈判形象礼仪

一、 形象沟通的55387定律

二、 谈判者的仪容礼仪

三、 男士商务谈判着装礼仪

四、 女士商务谈判着装礼仪

五、 商务谈判举止礼仪

1. 坐、立、行的基本要点及训练
2. 商务谈判中的表情管理与训练

3. 商务谈判中的肢体语言的解读

参、 现场个案分析与诊断：如何“提升”你的谈判形象魅力

第四部分、商务谈判策略与技巧

一、 导入：商务谈判能力测试

二、 商务谈判的概念与本质

三、 商务谈判应遵循的五大原则

1. 双赢  原则；

2. 平等原则；

3. 合法原则；

https://baike.baidu.com/item/%E5%8F%8C%E8%B5%A2


4. 诚信原则；

5. 求同存异原则

四、 商务谈判三步曲

1. 申明价值

2. 创造价值

3. 克服障碍

五、 商务谈判的组织与准备

1. 谈判前的信息收集

2. 确定谈判的目标

3. 制定谈判的计划

4. 选择谈判的人员

5. 预估谈判的问题

6. 模拟谈判

六、 商务谈判的四大阶段

七、 谈判开局阶段的四种策略

1. 协商式开局

2. 坦诚式开局

3. 慎重式开局

4. 进攻式开局

案例分享：四种不同开局策略分析

八、 谈判报价阶段的策略

1. 报价的先后优劣分析及策略

案例：爱迪生出售专利的报价技巧

2. 报价遵循的原则  

3. 报价的四种方式

4. 报价四大解释技巧

案例：低价报价法、除法报价法

5. 讨价还价的策略



 诱“敌”就范(投石问路)

 积少成多

 吹毛求疵

 声东击西

 最后通牒

案例：罗伯斯购买冰箱的还价技巧

九、 谈判磋商阶段的策略

1. 让步的原则

2. 让步的策略

 先苦后甜

 步步为营

 唱红白脸

 互惠互利

 无损让步

3. 谈判僵局的处理技巧

 攻心为上

 避重就轻 

 运用休会策略

 改变谈判环境

 利用调节人 

 调整谈判人员

4. 阻止对方进攻的策略

 权利极限策略

 政策极限策略

 财政极限策略

 先例控制策略

 疲劳战术

案例：

 中美谈判中美方的退让设计

 日航与麦道的谈判分析

十、 谈判成交阶段的策略



十一、 成功商务谈判的沟通技巧

1. 谈判中的“听”的技巧

2. 谈判中的“问”的技巧

3. 谈判中的“答”的技巧

4. 谈判中的“看”的技巧

5. 谈判中的“陈述”的技巧

6. 谈判中的“说服”的技巧

7. 谈判中语调语速运用技巧

8. 谈判中肢体语言运用技巧

情景演练：如何向对方成功推销产品？

十二、 商务谈判中的八字篾言

十三、 谈判后的客户关系维护技巧 

第五部分、商务宴请礼仪

一、 中餐礼仪——吃出来的生意和机会

1. 商务宴请的 5M原则

2. 中餐的坐次礼仪

3. 点菜的原则与诀窍

4. 敬酒的顺序与技巧

5. 用餐礼仪八不准

四、西餐礼仪——体现你的品位和修养

1. 西餐的座次礼仪

2. 西餐餐具的摆放及用法

3. 正式西餐七道菜

4. 西餐中的酒与菜的配合

5. 遵守西餐女主人的指令语

6. 品尝红酒三步曲：观、闻、尝 


