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第六章   行政办公室
职场礼仪与来访接待



学习目标

重点难点

职场经验

职场忠告

主要内容

实践课程



（一）掌握职场的礼仪标准

（二）掌握办公室职场的各种基本礼仪

（三）了解职场的宴会礼仪。

一、知识

二、技能

【学习目标】

（一）熟练操作各种基本礼仪

（二） 能够在接待和帮助来访者中对各种礼仪加以实际运用。



主要内容

职场礼仪标准

办公室职场礼仪修炼

办公室职场服装礼仪

职场宴会礼仪

来访接待



第五节 来访接待

做好接待准备

做好接待服务

做好接待评估和总结

临时到访客人的接待服务



一、做好接待准备
1.了解来访者意图

（1）来访者的信息

（2）来访目的

2.制定接待工作计划和接待流程

（3）来访时间



一、做好接待准备

（4）来访活动内容

（5）接待类型

（6）接待人员

（7）接待工作日程安排

（8）物资准备

（9）预算



一、做好接待准备

（1）召集有关人员对接

待工作进行详细安排，明

确职责和任务的撰写、打

印进行督促办理。

3.做好具体的准备工作



一、做好接待准备

（3）通知餐饮部门做好
桌次的安排、饭菜的准备
工作。

（4）对相关的接待人员
进行培训。



二、做好接待服务

做好迎接

注意接待中的细节

安排好餐饮

注意送行时的礼仪



三、临时到访客人的接待服务

1.精心布置和保持办公和接待大厅

的良好环境

2.使用礼貌性语言，真心诚意地

关心和帮助来访者



三、临时到访客人的接待服务

3.用友好亲切的语言，了解
来访者的所在单位、姓名、
职务、来访的目的、欲想访
问的部门和人员等信息。



三、临时到访客人的接待服务

4.确保来访者在等待中感到舒适

5.明确引导来访者到单位被允许
访问之处



来  访  登  记  表



       整个接待活动结束后，接待人
员要对本次活动进行认真全面的评
价和总结。不足之处注意弥补改进。

四、做好接待评估和总结



       要通过总结不断提高接待质量
和效率，使今后的接待工作责任分
工明确，头绪层次清楚，既让客人
满意，又能降低接待成本。

四、做好接待评估和总结



【本节任务训练】

       米尼公司将在自己餐厅接待一批重要
客人，他们都是米尼公司战略合作伙伴，
计划四桌，每桌8人。为了提供能够代表米
尼公司企业形象的优良服务，总务处选拔
了4名服务员为宴会提供席间服务。



【本节任务训练】

       你作为行政助理，你的上级指派你对
这4人举行一次培训，然后写一份培训总结。
每5人一组，1人担当行政助理，4人担当

服务员，轮流进行培训。



三、模拟现场设计

（一）人员：每5-6个学生为一个
小组，分别扮演接待者、来访者、
总经理。

（二）场地：办公室兼接待室1间。
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