
完美客户关系

银行高端商务礼仪实战训练及应用
【课程时间】1天（6小时）
【主讲老师】胡爽姿
【培训对象】银行行长、中高管、业务部人员
【培训模式】引导式教学、方法讲解、多媒体、情景演练、案例分析、小组讨
论
【培训目标】
1. 实战为王——引导式教学，情景式演练，不仅仅是教会理论，更重要
的是通过情境演练、将商务职场实际工作中的特殊情况进行分解，真
正做到让您学以致用。

2. 学以致用——一套可以帮助您在进行商务活动中，得体大方迎来送往
的礼仪，指导您在商务活动中如何做到游刃有余。帮助改善商务人士
的精神面貌，着装品味、礼仪礼节和总体态度，令其在与人客户商务
会面中更加自信、游刃有余。

3. 小饭局、大赢家——商务宴请是客户交往活动中高频率且对人员有着
高要求的场景致意，课程通过对商务宴请前期准备、餐中接待、结束
后再邀约的流程再现，让学员掌握一套可运用的饭局艺术。

【课程大纲】

模块一：品味形象—高端商务交往的个人形象设计

一、你的形象何止百万？
1. 把握良好第一印象的三要素
2. 是人穿衣服不是衣服穿人—你可以打造属于自己风格的形象
二、 商务女士如何打造赢得尊重的仪容仪表
1. 永不会错的商务着装建议
2. 温婉大气的着装推荐
3. 色彩、款式、面料怎么选会更适合自己？
 现场着装点评
4. 饰品搭配——画龙点睛还是画蛇添足？
5. 如何选择最适合自己的饰品？
6. 女士，丝巾的选择与搭配
7. 商务场合的香水小知识您知道多少？
8. 穿对衣服选对鞋
三、商务男士，为影响力而选择穿戴
1. 现代男士，了解中式服装与西装的文化提升着装品味
2. 商务西装与商务休闲西装的正确判断与选择
3. 西服的面料、颜色、款式，如何选择？
4. 商务衬衫的选择与西服如何搭配？
5. 领带如何选择？如何搭配？
6. 细节是魔鬼—皮鞋、皮带、手表、袜子、笔
7. 不同款式公文包的选择



8. 男士提升个人品位的三个关键

模块二：交往智慧—客户交往商务礼仪实战应用

一、问候礼仪—顺利开展人际关系的润滑剂
1. 问候的意义和时机
2. 问候礼仪的细节
二、用你的手握出经济效益
1. 握手的内涵与时机
2. 握手的顺序、时间和方式
三、东西方文化下的称呼礼仪
1. 记住对方的名字
2. 初次见面的称呼
3. 让称呼拉近彼此的距离
4. 职位、职务称呼的艺术
三、名片礼仪
1. 名片的作用
2. 递交名片的礼仪
3. 接受名片的礼仪
4. 名片的放置
四、介绍礼仪的几种常见情境
1. 自我介绍
2. 第三方介绍
3. 多人介绍的顺序及细节
五、送客的礼仪
1. 送别宾客的程序
2. 送别时间恰当
3. 不同情境下的送客方式
4. 慎终如始，则无败事
六、不同情境下的位次礼仪
1. 位次礼仪的行为背景
2. 步行位次礼仪
3. 上下楼梯位次礼仪
4. 乘坐电梯位次礼仪
5. 进入办公室的位次
6. 各种不同款型车辆位次规范、乘车仪态规范、乘车禁忌
7. 合影位次规范
案例分享：不同情境下的位次含义及规范把握

模块三：饭局赢家——宴请就是一场精心设计的社交布局

一、 客户宴请前的准备工作
1、有备无患，请客之前的热身准备



2、让每一位参与者都成为赢家
3、宴请前五注意
4、请客有讲究，邀请有方法
二、饭桌上的礼仪很重要
案例分析： 张总，你的秘书谱真大。
一、 点菜功夫很重要
1. 谁来点菜最合适
2. 提前了解
3. 投其所好
4. 不顾此失彼
5. 与酒水搭配
案例分析：一份经过精心设计的菜单
二、餐中交流的艺术
1. 明晰目的、适时开场
2. 察言观色、调节气氛
3. 学会聆听—学会听懂客户的弦外之音
4. 话题设计与表达---如果对方总是沉默怎么办？
5. 把握“谈生意”的时机
三、餐中酒的礼仪
1. 中、西方酒文化的区别
2. 识酒、奉酒、品酒的酒文化
3. 斟酒有讲究
4. 敬酒有方，劝酒有度
5. 敬酒的规矩与礼仪

课程复盘、总结


