
树立致公与个人形象品牌，细化礼仪背后深层内涵

政务接待礼仪 定制化大纲

主讲人：李同玉 

俗话说：“礼多人不怪”。人际交往，贵在有礼。处处注重礼仪，恰能使你
在社会交往中左右逢源，无往不利；礼仪就是人际交往的润滑剂。

在接待礼仪中，接待人员必须通过专业培训从而提高自身的专业形象、专
业举止、接待技巧、综合 素质、完美形象、创造亲和力、增加美誉度；展示企
业良好形象，最后达到对个人的职业塑造和对形象、品牌塑造的推动和促进作
用。如何运用得体恰当的礼仪，建立良好的第一印象？如何打造个人的形象礼
仪？在政务接待中，如何运用接待礼仪？如何让被接待者记忆犹新，倍感重视？
本课程将细节化解密。
课程时间：1-2 天，（6 小时/天）

课程收益：

1、使政务接待人员找到准确、清晰的角色定位

2、帮助学员掌握政务接待的原则、流程

3、帮助学员掌握政务接待过程中的礼仪规范

4、训练接待交往人际沟通技巧，彰显企业文化

5、让接待成为生产力，帮助企业和员工提升综合竞争力

6、树立企业与个人形象品牌，掌握礼仪背后深层内涵

课程特色：

 脑转动体验：讲授理念、搭建模型、案例分析、案例研讨

 心感动体验：游戏体验、影音观摩、测评解读、感受分享

 手行动体验：工具传授、现场演练、课后计划、行动承诺

课程方式：PPT 授课，通过互动讲授、案例分析、示范练习、角色模拟、讨论
游戏、视频赏析、学员互动、情景展示、实战演练

课程对象：政务接待

课程大纲



第一讲：如何重塑礼仪的概念？
一、礼仪的两大真谛——尊重、适合

二、礼仪是达成交易催化剂

三、敬畏心会引导你的行为

第二讲：如何在政务礼仪接待中留下好印象？
一、如何撬动大脑五感开关？

1. 左右脑“分工”的秘密

2. 令人印象深刻的五感开关

二、撬动五感开关的三个密码 55387

1. 7 文字语言——人际交往核心

2. 38声音语言——可以练习的吸引力

3. 55 视觉语言——仪容、仪表、仪态

第三讲：政务礼仪接待有哪些基本规则？

一 、政务礼仪接待与其他礼仪接待的区别

二、接待礼仪服务范围及适用对象

三、政务接待礼仪的主要特征

1. 政务性

2. 规范性

3. 灵活性

4. 安保性

5. 时效性

6. 协作性

7. 公关性

8. 礼仪性



第四讲：如何用微表情提升自信？
一、塑造你的视觉语言系统

1. 倒三角区的自信对视规则

2. 正三角区的顺畅沟通规则

3. 善用你的目光、微笑

4. 笑起来更好看的四个秘密

5. 眼神力量练习的小技巧

6. 交谈时的目光注视时间及技巧

第五讲：如何在细节里留下好的第一形象？
1. 藏在脸上加分项

2. 藏在头发里的职场加分项

3. 藏在指甲上的加分项 

4. 藏在气味里的加分项

5. 着装（迎检人员 统一工装 暂 不作为重点）

第六讲：如何用仪态体现自信和内涵？

一、了解肢体语言与心理的微妙关系

1. 身体语言读心术气场的秘密

2. 藏在人体三把锁、五个心

二、魅力站姿礼仪——你的站姿迎来是敌还是友
1. 职场精英的常用站姿及手位
2. 身体复位站姿训练
3. 十一点站姿训练
三、端庄坐姿礼仪——端庄大方是你的名片
1）职场女性常用坐姿
2）职场男士常用坐姿
3）坐姿注意事项及禁忌
四、气质走姿礼仪——沉稳踏实是你的代言词
1）走姿的注意事项
2）出行顺序及位置
五、优雅蹲姿礼仪——优雅大气是学习榜样
1. 职场精英蹲姿礼仪



2. 蹲姿礼仪及注意事项
六、举手投足——尽显职场精英魅力
1. 指引手势礼仪
2. 请入座手势礼仪
3. 邀请手势礼仪
4. 清点人数手势礼仪
第七讲：如何轻松搞定高难度沟通 ？
1. 高品质仪谈四部曲

2. 四字语气词祝你留下好印象 

如何在政务接待中游刃有余？

第八讲：政务接待前需要做什么？

一、确定来访各项具体信息
1. 来访负责人对接
2. 人员相关各类细节、职务（级别）、身份等
3. 车次、车型、车站、机场、到达时间、位置等
二、拟定接待方案
1. 接待客户类型

2. 接待规格

3. 接待流程计划

4. 接待人员分工

5. 交通工具、路线

6. 用餐

7. 住宿

8. 参观考察重点准备

9. 汇报现场环境、布置、会议

10.汇报资料、其他材料准备 

11.安保

12.宣传

13. 景点参观、美食品鉴、艺术欣赏等



14. 礼品

15.送别

16.备用方案

三、接待人员分工
四、关注细节
1. 天气
2. 交通
3. 安全
4. 民族、信仰
5. 来访特殊提示、特殊情况
五、熟知流程

第九讲：如何在接待中做到情理之中、意料之外的恰到好处？

一、迎接
6. 迎接时间
7. 迎接备品
8. 同行人员
9. 路线设定
10. 位次安排
11.汽车相关各种礼仪
12.车内备品、环境
13.安保、安全、交通情况
14. 沟通、协调、统筹
二、接待中（根据需求增减）
1. 称谓礼
2. 握手礼
3. 介绍礼
4. 引领礼
5. 指引礼
6. 上下楼梯礼
7. 上下电梯礼
8. 敲门礼
9. 按门铃礼
10. 开关门礼
11. 奉茶礼
12. 递接名片礼
13. 签字礼
14. 递接物品礼
三、用餐
1.类型划分



1）根据用餐规模 3种
2）格局餐具使用 4种
2.中餐位次
1）中餐位次礼仪
2）中餐桌次礼仪
3.点菜技巧
1）点餐前准备
2）谁来点菜
3）点菜搭配和数量
4）酒水和饮料
4.餐具使用
1）筷子使用禁忌
2）汤勺
3）盘子
4）汤盅
5）水杯酒杯位置
5.敬酒礼仪
1）敬酒顺序
2）敬酒仪态
3）倒酒礼仪
4）拒酒礼仪
4）敬酒词技巧
6.用餐细节
1）用餐仪态
2）餐桌转盘
3）餐巾使用

四、会议、参观考察
1. 会前软、硬件准备
2. 会议位次
五、细节——决定印象
1. 接待的 N 个小细节
2. 藏在细节里的好印象
六、合影——经典用流传
七、礼品
八、送往


