
 



任务5.1       商务拜访礼仪

任务5.2    商务接待礼仪

任务5.3      商务馈赠礼仪
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任务5.1    商务拜访礼仪

拜访准备

拜访人数 

拜访目的 

拜访用物品 

拜访时间 

5.1.1   拜访的准备

提前到达
拜访地点 



           5.1.2   拜访的礼仪要求

1.居室拜访礼仪/办公室拜访礼仪

礼节四

礼节三

礼节二

礼节一

适时告辞

做客有方

进门有礼 

遵时守约 



任务2  商务接待礼仪

了解来宾 确定规格 制定方案 

1 2 3

场所布置 

4

5.2.1     接待的准备工作



提前接站 

5.2.2  接待的礼仪要求

入室有礼简短交流 

真诚问候 

1.迎客之礼



                      
 2.待客之道

⑴言谈得体
商谈问题，紧扣主题。表情自然，态度
温和。
⑵礼貌奉茶
先客后主，先尊后卑，可按级别或长幼
依次上茶，也可由近及远上茶。



    3.送客之礼

  送客告辞时，一般应婉言挽留。送客时，在客
人起身后，再起身相送。送客至室外或电梯口
，重要的客人需要送到大门口、停车场等。客
人离去时，要挥手道别，目送客人远去。若是
外地客人，还需要安排交通工具送到车站、码
头或机场、并要等到车船开动并消失在视线外
再走。



    　                         5.2.3   乘车礼仪
　　

1.上下车的姿态
　　女士上下轿车，要采用背入式或正出式，即将身子背向车厢
入座,坐定后随即将双腿同时缩入车厢。如穿长裙,在关上门前应先
将裙子理好；准备下车时,应将身体尽量移近车门,车门打开后,先
将双腿踏出车外,然后将身体重心移至双脚,头部先出，然后再把整
个身体移离车外。这样可以有效避免“走光”，也会显得姿态优

雅。 



2.座次有别

座次礼仪为“四个为尊，三个为上”。
“四个为尊”是客人为尊、长者为尊、领导为尊、女士为尊，此四
类人应为上座；
“三个为上”是方便为上、安全为上、尊重为上，以这三个原则安
排座次，其中“尊重为上”原则最重要。



轿车座次的尊卑，在礼仪上来讲，主要取决于下述四个因素。

⑴轿车的驾驶者
①主人亲自驾车时
双排五人座轿车，顺序是：副驾驶座→后排右座→后排左座→后排
中座。
②专职司机驾车时
顺序是：后排右座→后排左座→后排中座→副驾驶座。



⑵轿车的类型

①吉普车。
吉普车上座次由尊而卑均依次是：副驾驶座，后排右座，后排
左座。
②多排座轿车
其不论由何人驾驶，均以前排为上，以后排为下；
以右为尊，以左为卑；
并以距离前门的远近，来排定其具体座次的尊卑。



　　⑶轿车上座次的安全系数
　　从某种意义上讲，乘坐轿车理当优先考虑安全问题。在
轿车上，后排座比前排座要安全得多。最不安全的座位，当
数前排右座。最安全的座位，则当推后排左座（驾驶座之
后），或是后排中座。当主人亲自开车时，之所以以副驾驶
座为上座，既是为了表示对主人的尊重，也是为了显示与之
同舟共济。由专人驾车时，副驾驶座一般也叫随员座，通常
坐于此处者多为随员、译员、警卫等。



⑷轿车上嘉宾的本人意愿

   通常，在正式场合乘坐轿车时，应请尊长、女士、来
宾就座于上座，这是给予对方的一种礼遇。然而，
更为重要的是，与此同时，不要忘了尊重嘉宾本人
的意愿和选择，并应将这一条放在最重要的位置。
必须尊重嘉宾本人对轿车座次的选择，嘉宾坐在哪
里，即应认定那里是上座。即便嘉宾不明白座次，
坐错了地方，轻易也不要对其指出或纠正。这时，
务必要讲“主随客便”。



轻重原则

因人／事而异

适用美观

尊重习俗 

任务3  商务馈赠礼仪 

   1.馈赠原则

5.3.1馈赠的原则与方式



             
2.馈赠的方式

⑴当面赠送
⑵托人赠送 
⑶邮寄赠送  



1．对家贫者，以实惠为佳。

2．对富裕者，以精巧为佳。

3．对恋人、爱人、情人，以纪念性为佳。

4．对朋友，以趣味性为佳。

5．对老人，以实用为佳。

6．对外宾，以特色为佳。

 5.3.2  礼品的选择与馈赠技巧



礼物的选择



      2.礼品馈赠技巧

　　⑴精心包装
　　中国传统并不十分注重包装，但是在正式场合中，一般应带
有包装，以显示出馈赠者的情谊和对受礼者的尊重。
    ⑵抓住馈赠时机
送礼的时机是指什么时候应该送什么礼。适当的时机送礼，彼此
会皆大欢喜；不适当的时机送礼，会令对方莫名其妙。所以，下
面两种情况通常是送礼的时机：一是需要向对方表达情意的时候；
二是对对方给予的恩惠进行回报的时候。



　　5.3.3 受礼礼仪与拒礼礼仪
　　1.接受礼仪
　　接受他人礼品时，应从容大方，友善有礼，切不可忸怩作态，
手足无措，也不可漠然置之，无动于衷。
　　通常应该站立用双手接受，微笑面对对方，神态自然，双手接
过礼品后再抽出右手与对方相握，并说一些客气的表示感谢的话。 



　　2.拒绝礼仪
　　收礼人要慎重考虑是否收纳礼品，当出现如下情况时，最
好拒收礼品。
　　一是你并不熟悉的人送给你极其昂贵的礼品；
　　二是隐含着需要你发生违法乱纪行为的礼品；
　　三是你觉得似乎自己接受后会受到对方控制的礼品。 　　



世界各国馈赠礼仪常识



模 块 总 结

　通过本模块学习，同学们可以了解商务拜访、接待、馈赠的含义；
理解商务拜访、接待、馈赠原则；掌握商务拜访、接待、馈赠技巧，
从而进一步完善自己商务技能。


