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拜访礼仪



一、拜
访

|拜访：是一种最常见的人际沟
通形式。



|１、拜访前：有约在先

|当我们去拜访他人时，一定要
提前约定

|如何约定？

|约定什么？



|（１）约定时间：包括到达的
时间以及离开的时间

|金教授，我明天８点左右拜访
您。

|金教授，我大概在明天下午三
点左右拜访您。

|金教授，我大概在明天下午三
点左右拜访您，大约花费您一
个小时时间。



| （２）约定地点：选择一个合适的
地点

| （３）约定人数

| （４）约定主题

| （５）如约而至：按照之前约定的
时间，地点，人数以及主题而至

| PS：如以上任何一点不能如约，说

明理由。



|２、登门：上门有礼

|预先告知：快到之前，打电话
确认；

|例：刘先生，我是小陈，我们
之前说好８点钟会面的，我现
在在高速路口，应该能８点整
到。

|敲门或按门铃



|准时到达：

|　　不要提前或晚到

|问候致意：

|（１）问候拜访对象；

|（２）在场的其他对象；

|（３）问候对象家人；

|遵守主人的规则



|（３）拜访中：为客有道

|四个限定：

|（１）限定交谈的内容

|（２）限定交际的范围

|（３）限定交际的空间（仅限
办公室或客厅）

|（４）限定交际的时间（适可
而止）



|问题：如果没有说好交谈时间
的话，一般停留的时间多长为
宜？

|一般来说，一个人谈话的兴奋
时间大约在３０分钟以内。因
此，交谈时间大约在１５－３
０分钟之内为宜。

| PS：注意交谈对方的态度变化

来把握交谈的时间



金教授，我明天８点左右拜访您。
按照原来约好的时间告退
金教授，我明天８点左右拜访您。
是指机关团体的工作人员在自己的办公室、接待室对各种来访者的接待。
接待是指个人或单位以主人的身份招待有关人员 ,以达到某种目的的社会交往方式。
（４）远到的客人，向主人报平安（懂事的表现）
万一因故不得不迟到或取消访问，应立即通知对方。
1 以接待对象为标准划分

这次总理发了脾气，他严厉起来了，狠狠地批评了相关同志。
无论是接待什么样的客人 ,当客人准备告辞时 ,一般应婉言相留 ,这虽是客套辞令 ,但也必不可少。
提前到达现场早于客人五分钟
可将客人送至车站，机场或者大厅。
接待规格，指的是接待工作的具体标准。
2．到达拜访地点后，如果与接待者是第一次见面，应主动递上名片，或作自我介绍。

是指政府部门对上访群众的接待。
如对方有交通工具，可助客人安排停放
1．拜访应选择适当的时间，如果双方有约，应准时赴约。

接待规格，指的是接待工作的具体标准。
（２）在场的其他对象；
座次：坐，请坐，请上座

非语言沟通的重要性

|不仅听你要说什么，更重要
的是看你怎么去说。
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补充：身
体
语
言

| 头微微侧向一旁：
| 说明对谈话有兴趣，正集中精神在听；
| 一只胳膊横挎胸前，并用这只手握住另
一只胳膊：

| 表示一个人处于陌生的交际场合，缺乏
自信，有点紧张不安时采取的姿态；

| 手指敲击桌子：
| 显得无聊或不耐烦
| 轻轻抚摸下巴：
| 说明你在考虑做决定
| 双手忙个不停：（没事找事做）
| 表达一种无言的拒绝



|（４）告辞

|（１）适时告退；

|按照原来约好的时间告退

|１５－３０分钟之后告退

|对方有急事时



|（２）告退致意，握手话别

|（３）说走就走（当断则断）

|（４）远到的客人，向主人报
平安（懂事的表现）

|（５）如受到款待，致电感谢



| 注意事项
| 1．拜访应选择适当的时间，如果双
方有约，应准时赴约。万一因故不
得不迟到或取消访问，应立即通知
对方。 

　 2．到达拜访地点后，如果与接待
者是第一次见面，应主动递上名片，
或作自我介绍。对熟人可握手问候
。 

　 3．如果接待者因故不能马上接待，
应安静地等候，有抽烟习惯的人，
要注意观察该场所是否有禁止吸烟
的警示。如果等待时间过久，可向
有关人员说明，并另定时间，不要
显现出不耐烦。 



| 4．与接待者的意见相左，不要
争论不休。对接待者提供的帮
助要致以谢意，但不要过分。 

| 5．谈话时开门见山，不要海阔
天空，浪费时间。 

| 6．要注意观察接待者的举止表
情，适可而止，当接待者有不
耐烦或有为难的表现时，应转
换话题或口气，当接待者有结
束会见的表示时，应立即起身
告辞。



一、接待的概念：

|       接待是指个人或单位
以主人的身份招待有关人
员 ,以达到某种目的的社
会交往方式。

|       接待和拜访一样 ,同样
可以起到增进联系、提高
工作效率 ,交流感情、沟
通信息的作用,同样是个人
和单位经常运用的社会交
往方式。

接待礼仪



二、接待的类型
| 1 以接待对象为标准划分

| ①公务接待。是为完成上下级
之间、平行机关之间的公务活
动而进行的接待。 

| ②商务接待。是针对一定的商
务目的而进行的接待活动。 

| ③上访接待。是指政府部门对
上访群众的接待。

| ④朋友接待。是指朋友之间为
增进友谊、加强联系而进行的
接待。 
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