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内容概要

　　讲师：林雨萩，国际知名礼仪讲师；担任台湾逢甲大学等多家院校的国际礼仪指导讲师和数家顾
问公司的专任讲师；台湾多家广播电台、电视台礼仪及丝巾美学主讲人，金融、百货、服务等行业公
私立企业的礼仪培训师。
现任深圳至登顾问公司、南京黎文斯顾问公司高级顾问师。
已出版国际礼仪、商业礼仪、丝巾美学造型等九种书籍、电子书、VCD。

　　本课程适宜学习对象：企业中、基层管理者；秘书、行政助理；服务业从业人员。
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书籍目录

第一讲 访客接待礼仪（上）
1. 亲切灿烂的笑容
2. 温馨合宜的招呼语
3. 视线服务礼仪
4. 如何引导访客
第二讲 访客接待礼仪（下）
1. 奉茶与接待
2. 会客室环境维护
3. 谦恭有礼的送客
第三讲 访客应对礼仪
1. 搭乘电梯的礼仪
2. 长幼有序的介绍礼仪
3. 大方合度的握手礼仪
4. 恰如其分的名片收递礼仪
第四讲 拜访客户礼仪
1. 拜访的基本礼节
2. 拜访的合宜时间
3. 商务车次安排
4. 拜访注意事项
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