
                             用礼仪助你成为职场精英   

国际商务接待礼仪
主讲：曹燕欣

前言

      无论是内部的商务礼仪运用还是国际商务礼仪的运用，对于企业与个人都及其重要，尤其是在今天商业竞争激烈，国际商

务交往频繁的背景下，作为职业人，作为企业，熟练且恰当的运用礼仪不仅仅能展现我们良好的企业形象，更是在为我们赢得

更多市场机会助力。

  

课程时长：1 天

学员对象： 在职商务人士

授课形式： 传统：视频、案例、小组讨论，现场辅导、情境模拟

           独特：探讨与碰撞，开放式交流与对话，教与学平等理念。

课程目标

 了解商务礼仪对职业人，对企业的重要意义

 学习商务礼仪在日常工作中的运用技巧

 了解国际商务交往中的礼仪运用原则

 学习接待不同国家的人所需要的礼仪知识以及礼仪在具体场景中的运用

课程纲要：

第一部分：每一次的商务接待都是展示企业形象的绝佳机会——商务接待的重要性

1、企业展现给他人的第一印象——商务接待工作对企业的重要意义

第二部分：凭经验不如凭计划——商务接待计划制定与仪式设计

1、商务接待计划制定的五个要点——目的、主题、人员、规格、形式

第三部分：准备越充分，结果越满意——商务接待的前期准备

1、态度准备——中国人的待客之道

国外商务伙伴的接待态度——以客为尊，远客为贵，热情相迎、平等相待

                     ——国际商务交往中必须具备的意识认知
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2、形象的准备——你的诚意要让对方看的见

   ——服装与礼（西方国家对着装有严格的着装规定）

   ——表达敬意的第一法门，是服装上的同频

——着装原则

——仪容与仪表

                  ——精致感是欧美、日韩新等国家的共同特点

2、场地、环境、物料的准备——用与众不同的接待方式让客户留下深刻印象（案例观摩）

                        ——会议的场地选择与布置、酒店的选择、餐厅的选择

3、巧用礼品表达心意——商务交往中的礼品赠送

                  ——国际商务交往，礼品选择的要求与禁忌

  案例：法国总理来访，我方准备的礼品

   

第三部分： 礼仪是全世界共同信奉的规矩——礼仪在商务接待中的合理运用

1、迎接之礼——案例观摩

迎接客户来访时的态度与仪态——期待、欢迎，有朋自远方来，不亦乐乎

                          ——站姿与表情

2、会面礼仪——讲解+练习     

国际通用的会面礼仪——握手、寒喧、称呼、介绍，一步不能少

              ——国外人士（感情深，抱一抱，初见面，早伸手）

          具体礼节讲解及练习——握手的要求与讲究

                                ——错误的握手方式

                                ——哪些国家，哪些人，不握手

商务交往称呼莫随便——欧美部分国家、日韩、俄罗斯、新马等国家的称呼特点及禁忌

              寒暄要大方，要热情——寒喧的目的，是快速建立感情链接

                               ——不同国家，不同地区的寒暄特点

自我介绍要及时——商务介绍不是只有四要素 

——介绍他人要准确、要热情

3、礼仪中的核心，任何时候都不能出错的位次安排——商务接待中的位置礼仪

位置礼仪的重要性——全世界，所有国家都在乎地位与身份

                ——欧美国家对位置的在乎大于我们国家

了解不同国家的位置礼仪——国际通用的位置礼仪原则

                     ——中国人自己的位置规矩
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                     ——欧美部分国家在位置礼仪上的特点

                     ——宗教区国家在位置方面的讲究（男与女）

商务陪同引领中的站位及位置礼仪运用——以客为尊是位置礼仪的核心

                                 ——单人引领时的站位、多人陪同时的站位

                                 ——陪同引领中的站位、距离、手势、表情等综合要求

——电梯、楼梯、走廊等的位置与顺序

——会议中的座次礼仪（不同的会议场地，不同的参会人员，不同的会议座次安排）

——会议中的入座顺序及入座礼仪（职位、性别、资历）

——乘车时的座次与乘车礼仪

——合影时的站位与礼仪

3：小举动大教养——商务接待中的常用礼仪

名片的礼仪——重要场合，名片依然是主要的交际方式

——与国外人员交往，名片第一，微信要尊重对方的社交权

——名片的交换与使用礼仪

茶水的递送——商务接待中茶水选择与要求

          ——上等咖啡下等茶的说法是否合理

          ——接待国外客户，咖啡要有，茶、水也要有

          ——国际商务会议中的茶点与水果选择（把握四个要点）

          ——正式会议中的添水添茶之礼

礼品的赠送——一般商务接待赠送礼品在会议结束之前（国内合作伙伴）

          ——重要商务合作，举办专门的赠送仪式（要让礼物有价值，有意义）

          ——伴手礼与正式礼物

会议中的资料与物品递送——时机的把握、递送的方式

4、商务接待中的举止与语言——一举一动都关乎别人对我们的印象，对决定别人对我们的评价

       常规的仪态要求——站姿、坐姿、手势、表情

                     ——不同国家的人在举止方面的特点

                     ——容易引起争议的肢体动作

      商务交往中的语言要求——以礼为基础，专注商务合作内容、休闲只做调剂且要把握尺度

                         ——商务接待中的语言交流要求（规范及常用语言）

                         ——国外人士语言交流要求（四个不谈）

                         ——国际商务交往，主动规避敏感或争议话题
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5、迎好更要送好——商务会面送别礼仪 

  商务会面送别原则——善始善终而不是虎头蛇尾

              ——国外客户送别流程（送别仪式、礼品选择、送别宴、送别流程）

             ——日常来访送别（挥手，致谢，欢迎再来）

   情境模拟与练习——结合当天授课时间，全员参与对以下情境模拟训练（可选一个）

国外客户来访迎接——从接站、会面、会议、告别全流程）

          案例：某著名企业接待某国总统观摩            

                                           

第四部分：无宴不成礼——商务交往中的宴请与用餐礼仪

1、国内商务接待晚宴——精心设计，提前布置，牢记商务宴请不是简单的吃顿饭，而是展现魅力、增进感情的机遇

2、国际商务宴请中的态度——与时俱进，展现文化自信，尊重特殊需求

3、前期调研不可少——调研越仔细，宴请满意度越高

                   ——人员、规格、形式、菜品

4、接待国际商务伙伴——中式餐饮+对方饮食习惯关照

                     ——正式宴请，中式为主（展现中国特色，地方特色的高端场所）

                     ——小请吃店（休闲时间，品尝地方小吃或特色）

案例：马斯克来北京吃了什么

  5、商务用餐的中礼仪——基本的餐桌礼仪（如何点菜、请菜、点酒，敬酒，如何使用餐具，如何交流）

6、西餐的基本常识与食用礼仪——西餐如何点餐、餐具的使用与西餐的部分规矩

7、日韩在用餐方面的特点与禁忌——尊重习惯，注意规避信仰禁忌、不打扰与不强迫

（燕欣老师所有课程均为原创，资料仅提供给受训客户与培训机构，请勿传给第三方，谢谢支持）         


