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接待礼仪案例分享1



小张错在哪里？

小张毕业后在某玩具厂办公室工作。中秋节前两天办公室陈主任通知他，明

天下午三点本公司的合作伙伴刘君副总经理将到本市，这次来的主要目的是了解

玩具厂是否有能力有技术在60天内完成美国的一批圣诞玩具订单。

玩具厂很希望拿到这份利润丰厚的订单，李厂长将亲自到车站接站。由于陈

主任第二天将代表李厂长出席另外一个会议，临时安排小张随同李厂长一起去接

刘副总经理，小张接到任务后，征得李厂长同意，在一个四星级宾馆预订了房间，

安排厂里最好的一辆车去接刘副总经理。



小张错在哪里？

第二天上午，小张忙着布置会议室，通知一家花木公司送来了一批绿色植物，

准备了欢迎条幅，又去购买了水果，一直忙到下午2:30。

穿着休闲服的小张急急忙忙随李厂长一起到车站，不料，市内交通拥挤，到

车站后发现，刘副总经理已经等待了十多分钟，李厂长不住地打招呼，表示抱歉，

小张也跟着说，厂子离市区太远，加上车堵才迟到的，小张拉开车前门请刘副总

经理上车说：“这里视线好，你可以看看我们扬州的市貌”。



小张错在哪里？

随后，又拉开右后门请李厂长入座，自己急忙从车前饶到左后门上了车。车

到达宾馆后，小张推开车门直奔总台，询问预订房间情况，为刘副总经理办入住

手续，刘副总经理提行李跟过来。小张将刘副总经理送到房间后，李厂长与刘副

总经理交流着第二天的安排，小张在房间里转来转去，看是否有不当之外。片刻

后，李厂长告辞，临走前告知刘副总经理晚上6:00接他到扬州一家著名的餐馆吃

晚饭。

小张随李厂长出来后，却受到李厂长的批评，说小张经验不够。小张觉得

很冤枉，自己这么卖力，又是哪里出错了？

根据上述案例指出小张哪里出错了？并说明原因。



案例分析

接待工作是一件细致琐碎的工作，每一个环节必须考虑周到。对房间预订安

排、车辆安排、车上座位细节、帮拿行李等都应眼明手快。周到细致，不能留下

任何一点疏忽。

留出额外时间 正式的着装 多余的解释

汽车的座次 留意客人行李
提前告知
行程安排



互动提问

（1）客人已经到了会议室，自己正在讨论工作还未结束时，你该怎么

办？

（2）你引领的客人已到了，但会客厅的客人还未走，你该怎么办？

（3）经理正在接待上一批客人，还需要一段时间，又一批客人已经到

了要求见经理，你认为应该怎么办？



拜访礼仪案例分享2



小中见大

小陈大学毕业后到一家公司应聘，面试时外面等了很多人，当叫到小陈的名

字时，小陈礼貌地敲敲门问：“我可以进来吗？”得到允许后，他才走进去。

几天后，小陈得到了录用通知。工作了一段时间后，小陈和经理已经很熟了。

小陈问经理究竟看上了自己的什么优点。经理说：“其实，你哪一条都不比别人强，

我看中你的，是你进门时先敲了门。敲门说明你懂礼貌，而懂礼貌，说明你有教

养，有教养的人不说能在公司一定会有大的作为，但起码不会给公司添乱。”

你同意经理的观点吗？谈谈你的看法？



案例分析

随着社会的文明进步，礼仪修养成了职场中每一个人的必修课，礼仪也成了

一个人基本素养的一个重要评价内容。大量的社会实践证明，和他人交往接触，

第一眼给人留下的礼仪印象是来自你的外表和举止。

一个人的形象不但体现个人的文化修养，也可以反映个人的审美情趣，一个

人衣着合体，行为举止得当，不仅能赢得他人信赖，给人留下良好的印象，而且

还有利于提高与人交往的能力。



小赵的拜访

小赵和小关是大学同学。大学毕业后，各奔东西。如今，小赵在甲公司当业务

员，小关在乙公司当经理。甲公司正好准备和乙公司做一笔买卖（第一次），而

小赵得知此事后，便自告奋勇，一来想去探望一下十多年没见的朋友，二来也想

提升一下自己在公司的地位。这天下午，小赵便去了乙公司的经理室，结果在门

口被秘书拦下。经过一番解释，秘书告诉他关经理有事不在，并将公司的电话留

给他。

隔了几天，小赵打电话给乙公司，预约成功，定于星期三下午3:30见面。结果

由于堵车，小赵晚去了1个小时。



小赵的拜访

到了以后，经打听，经理还在，就推门进去。老朋友相见，十分欢喜。小赵马

上冒出一句：“小关，这几年过得不错啊！”关经理感到有些尴尬。接着俩人寒

暄了几句。小赵便往沙发上一坐，跷起二郎腿，掏出一支烟递给小关，关经理不

抽，自己便大口大口地抽了起来，整个经理室顿时烟雾笼罩。关经理实在觉得不

适，就打开窗户，说：“我这几天咽喉发炎，闻不得烟味。请原谅！”小赵也就

不抽了。

接着两人聊起了大学生活……临走之际，小赵说明来意，并将一块表送给关经理，

关经理死活不接，并解释公司有规定：对500元以上的礼品概不接受。

小赵的失礼之处在哪些方面？



案例分析

拜访人要预约，约好了时间就要守时；进门先敲门，免得打扰人，对人的称

呼要尊重；在别人的办公室要注意自己的形象，拜访要有目的，任何目的都要符

合商务礼仪，符合职业道德。

私人关系不能和工作关系混为一谈

尊者他人的身份，也是尊重自己

在不同的场合要用不同的身份和方式进行对话



社交礼仪案例分享3



无心而为

吴青和周悦是一对好朋友。有一回学校发放“贫困生助学贷款申请表”，吴青了

解周悦家境贫寒，符合申请资格，并且也急需这一笔助学贷款，便催促周悦去领

表。

可是周悦迟迟不肯行动，吴青急了，叫起来：“你不是跟我说过，你爸妈都下

岗了，家里没钱供你读书，只有找亲戚借，但是亲戚借钱的脸色不好看吗？与其

看人脸色，还不如直接向银行贷款。”当时正是课间，很多同学的目光都被吸引到

两人身上。

如果你是吴青，你会如何处理？



案例分析

在日常交往中，吴青作为好朋友，关心吴越的家庭状况，体现了吴青待人诚

恳，善良。但在公共场合应忌谈他人私事，应维护他人的尊严。而周青在公共场

合大声质问吴越，并谈及吴越的家事是不礼貌的行为，这损害了吴越的尊严。

他人告诉你的隐私，是对你最大的信任，请这这份信任报以最大的尊重。



尴尬的聚会

王小杰忽然接到同学张忻的电话，问他什么时候来参加自己的生日聚会，这

时王小杰才想起自己答应下今晚参加他的生日聚会。于是匆匆忙忙赶到聚会地点，

发现来的人很多，有一些相识的同学，但也有很多不认识的人。

王小杰一整天在外奔波，衣服穿得很随便，加之连日来事情很多，脸上也满

是疲惫之色。当王小杰随随便便，拖着有些疲惫的步子走进聚会厅时，看到别人

都衣着光鲜，神采飞扬，不觉心里有点不快，后悔自己勉强过来参加聚会，所以

脸色更是难看，没有一点笑容。张忻过来招呼王小杰，王小杰勉强表达了祝福，

便坐在一旁喝了几杯啤酒，也不想与人寒暄，坐了一会便又借故离开了。

你认为王小杰如何做会显得更为恰当？



案例分析

在面对赴宴时，要注重赴宴礼仪。在接受他人邀请后，如因故不能出席，应

深致歉意，或登门致歉。作为宾客，应略早到达为好，且应在参加前做好仪容准

备工作。席间交谈应与主人和同桌亲切交谈。告辞时间不宜过早。

而王小杰在劳累时不应该勉强出席。而后，他匆忙赶到聚会厅，且衣着随意，

显示出他对宴会的不重视。在宴会中，面无笑容，且提前离开都显示出他的不礼

貌。既影响自己的心情，让自己过于疲惫，又影响他人心情。是失败的社交事件。

社交是我们通向成功的必须技能。



回顾总结


