

 

《商务接待流程与实务》
主讲老师：赵洪荟
企业类型：不限
时间安排：2024年8月2日9:30至17:00
地点安排：杭州市文一西路522号西溪科创园8幢
参课费用： 2980元/人 
人数限制：80人

企业痛点
中国从古至今，素有“礼仪之邦”的美称，随着商业全球化，人与人之间交往中的商务礼仪越来越受到重视。所谓商务礼仪，就是公司或企业的商务人员，在商务活动中，为了塑造良好的个人和组织形象应当遵循的约定俗成的规范。商务礼仪不仅能体现个人的修养与素质，更能体现出企业的精神风貌、企业文化、经营状况、发展情况。商务接待、商务宴请、商务会议，都是商务人士必不可少的学习内容

适用对象
商务人士、企业中高管、销售、公关、行政等人员
课程亮点
职业理念：提升对职业素养的重视程度，掌握礼仪核心尊重之心

塑造形象：塑造专业得体的商务职业形象，赋能企业品牌

修炼举止：通过训练提升商务往来过程应注意的行为举止细节

管理细节：提升接待拜访流程中的细节把控能力、建立融洽的商务关系

企业形象：通过对商务人士礼仪素养提升，打造专属于企业的优质形象

课程大纲  Outline

开场：小组融合&破冰

第一讲：职业素养与认识礼仪

职业素养与个人成就的关系
优秀职场人应该具备的十大职业素养

礼仪历史发展，概述及内涵

商务接待礼仪对于个人及企业的重要意义

商务角色定位与接待心态建立

为何学习商务礼仪？
案例分析：某企业因为多个小的接待细节做得不到位，造成客户情绪不满，失去合作的大单

马斯洛人类需求层次论的启示

第二讲：商务形象礼仪，好形象是第一张名片

良好商务形象的重要性

第一印象的组成部分

职业形象塑造三原则
商务形象细节管理—仪容

仪容：男士发型与面容管理

仪容：女士发型与妆容管理

仪容：干净的指甲及气味管理

 商务形象细节管理—仪表

仪表：商务形象影响力的三个层次

仪表：商务着装原则五要素

仪表：着装与岗位的高度统一

仪表：色彩与风格搭配管理

仪表：商务人士的着装与配饰禁忌

商务形象细节管理—仪态

仪态：恭敬有礼的站姿

仪态：谦逊沟通的手势

仪态：不同态度的坐姿

仪态：展现风采的走姿

表情：三度微笑管理法

神态：眼神交流的奥秘

商务举止细节管理

物品展示与递送

商务距离与社交距离

第三讲：商务接待流程，实践出真知

确定接待方针

客户满意，宾至如归;

分类分级，统一规范;

资源协调，集中控制

接待信息收集

收集客户信息

明确接待对象:

明确来访目的

确定接待规格（迎送点、迎接人员、车辆规格、贵宾需求)

匹配客户需求的接待方案

制定接待方案

接待准备工作

确认各项信息的准确性

确定接待计划及日程

根据接待计划填制任务令

预定车辆、用餐、酒店、会议室、参观地点、资料、礼品等

发送工作联络单，预约其他部门接待人员进行准备工作
检查各项准备工作

接待迎接工作

安排会见步骤

电话联系

发工作联络单

确认会见各方

会见场地布置

会见记录(照片、视频)

会见方式及礼仪

机场会见

大楼门口会见

会议室会见

客户沟通礼仪

电话沟通礼仪

短信沟通礼仪

微信沟通礼仪

面对面沟通礼仪(城市游览介绍)

接待参观工作

人员安排

参观路线安排

细微服务

接待会议会务工作

会前准备

会中服务

会后整理

细微服务

接待商务宴请工作

看懂饭局，找准定位

布局有技，邀约客户

开局有道，点菜敬酒

解局有术，餐后安排

接待酒店安排

酒店预订

酒店探访

细微准备

接待游览安排

项目选择

日程安排

接待企业赠礼安排

礼品清单

礼品申领

礼品赠送时间及话术

接待送行安排

送行方式选择

送行地点及交通

细微服务安排
第四讲：商务实务，接待表单梳理

客户信息表

接待规格表

接待流程表

参观路线图

工作联络单

接待复盘表

各类纪要表

赵洪荟

资深专业礼仪培训师、高校礼仪教师

ACIC国际注册高级礼仪培训师
资历背景

中商联一级商务礼仪培训师

华东师范大学东方儒学讲师

中华茶奥会茶艺师大赛铜牌

国家人力资源管理师

国家中级茶艺师

企业服务礼仪顾问
授课经验
中国交通集团四公局、中国建筑集团河北公司、国家电网、中国建设银行、华夏银行、中国中车集团青岛公司、青岛海信地产、绿城控股集团物业、南昌市政公用房地产、合肥市建投集团、重庆垫忠高速、周福生珠宝、海南亚特（国际）会议中心、浙江省湖州市政务服务大厅、浙江省海盐县政务服务大厅、浙江财经大学等
联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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