
《对公客户经理商务素养与客户营销服务技巧提升》
主讲：李瑞倩

【课程背景】

商务礼仪是银行员工的必备技能，银行客户对银行员工的礼仪表现及服务技能有越来越高

的要求和期待，如何让员工掌握更全面的商务礼仪与服务规范，进而促进银行的服务能力？

每个人都拥有完全相同的时间资源 —— 每天 24小时，每年 365天，但每个人的工作效率

和工作业绩却很不一样。原因何在？

面对当今银行对公业务领域激烈的市场竞争态势，各家银行当前重中之重的工作是要持续

不断的大力开拓新客户，同时能够高效稳定老客户，不断减少业务运营成本，尤其是银行

公客户业务的获取和保有能力直接决定银行的收益和前景。如何快速而充分发挥银行在对

公客户业务领域的竞争优势地位，如何快速提升银行对公客户经理队伍的整体营销竞争力，

尤其是客户经理的一线实际操作能力，为对公客户营销工作再上新台阶打下坚实的基础？

本课程将针对以上问题，协助学员提升商务素养，做好时间管理，提升营销服务技巧，以

增进自己的工作的效率，进而提升企业整体的效率。

【课程收益】

明确商务礼仪在工作中的重要性，知道良好的礼仪是企业的利润保障

掌握在工作中仪容仪表、着装、姿势仪态的注意要点

提高商务场合中待人接物的技能

培养正确的时间管理观念，合理规划，高效利用时间

运用时间管理的工具与方法，提高工作效率及效能

掌握对公营销全流程与实践方法

【课程特色】

干货，没有废话；科学，逻辑清晰；实战，学之能用；投入，案例精彩

【课程对象】

对公客户经理

【课程时间】

1-2天（6小时/天）



【课程大纲】

一、礼仪的价值是什么

1.客户为什么选你

2.首因效应  

3.礼仪的定义与起源

二、商务接待拜访礼仪

1.拜访前的准备工作

1) 形象的准备

2) 交通的准备

3) 资料的准备

4) 心理的准备

2.上门拜访和迎客的礼节（主方、客方）

1) 守时的要求

2) 预约的要求

3.见面之始的寒暄、介绍引见、握手、递接名片、引领入会议室、入座座次、斟茶礼节

4.会议安排的礼仪/与会举止礼仪

5.商务接待/拜访送别的礼节

6.送客礼节（电梯、门口、小轿车）

7.接待/拜访结束后的礼节

8.宴请礼仪

1) 宴请的座次、桌次礼仪

2) 中餐礼仪

3) 陪客的讲究

4) 敬酒的讲究

5) 餐具使用的礼仪

6) 酒文化与茶文化

三、认识时间的价值

1.唤醒时间管理意识，树立紧迫感

2.时间管理的两个意识：守时、时间就是金钱

3.计算一下自己的时间价值是多少

4.你的时间都去哪了，找出浪费时间的事情

测试问卷：测一测你的时间管理能力

互动游戏：撕纸人生

四、把时间留给最重要的事



1.区分紧急事件和重要事件

1) 艾森豪威尔法则（又称四象限法则）

案例练习：按照四象限法则，区分事件的紧急性和重要性

2) 不同象限工作的处理策略

a) 很重要很紧急的事：马上做

b) 很重要不紧急的事：计划做

c) 很紧急不重要的事：授权做

d) 不重要不紧急的事：减少做

3) 动手练习：回顾昨天一天的工作，并按四象限法则进行分类

2.要事优先

1) 帕累托法则（又称二八定律）：集中精力做最重要的事情

2) 运用ABC方法确定先后次序

a) 最重要的事-自己做

b) 重要的事-压缩做

c) 次重要的事-延期做/授权做

案例练习：假如你是一位营销副总，今天要做 8件事，需要花 14个小时，你会

如

何分配ABC事项，抓住重点

视频分享：处理工作要分次序，从最重要的事入手

3.一次只做一件事——番茄工作法

1) 了解番茄工作法的使用规则和方法

2) 番茄工作者一天的 5个阶段

a) 计划：从“活动清单”中提取重要事项到“今日待办”表格中

b) 跟踪：从“今日待办”中最重要的事开始，收集过程指标

c) 记录：收集当天数据归档，写入“记录表”中

d) 处理：从记录中的原始数据中提取信息并进行分析

e) 可视化：将信息组织起来，从中找出改进流程的思路

3) 工作中断时的应对策略

a) 内部中断应对策略

b) 外部中断应对策略

4) 动手练习：自己动手制作“任务清单”、“今日待办”和“记录”表单

五、有效制定目标和计划

1.设定人生六大目标

2.设定目标的原则



1) 制定目标以终为始

2) 符合 Smart原则：明确具体、量化衡量、具有挑战、有关联性、完成时限

3.分解目标六大步骤

1) 规划你的人生蓝图表

2) 设定你的中期和近期目标

3) 设定你的年度目标

4) 把年度目标拆分到月

5) 把月度目标拆分到周

6) 把周目标拆分到日

7) 案例分享：一位年轻有为的某教育集团营销副总，如何规划自己的人生蓝图和设

定目标的

8) 马上练习：自己动手规划自己的人生蓝图和设定工作目标

六、有效提升工作效率的策略

1.应对外界干扰的策略

1) 应对不速之客的策略

2) 创造“清净一小时”

3) 学会拒绝

2.克服拖延症

1) 拖延症测试：你有拖延症吗

2) 分析拖延的原因

3) 克服拖延症的方法

3.培养良好的工作习惯

1) 购买工具书/增加知识储备/提高能力

2) 养成存放思想档案和作记录的习惯

3) 把最困难的事放在效率最高的时候

4) 保持办公桌整洁：更多空间=更多时间

5) 提前半小时到达工作岗位，做好工作前的准备

6) 日事日毕/回顾与总结

七、对公面谈营销五部曲

1.走的出去

1) 客户盘点

2) 画像分析

3) 客户邀约

2.坐得下来



1) 自我介绍

2) 暖场破冰

3) 话题引导

3.开得了口

1) 漏斗式提问方法

2) 时间轴提问法

3) 断观听

4.谈的深入

1) 产业链分析

2) 资产结构分析

3) 痛点魔方

5.成得了单

1) 产品推介

2) 异议处理

3) 维护计划


