
“魅力职场”商务礼仪
【时间地点】2020年2月21-22日深圳  2020年6月19-20日深圳  2020年9月18-19日深圳
【课程费用】4200元/人（含教材费、培训费、中午工作餐费等）

【课程对象】企业客服岗位、销售岗位、公关岗位等员工

【课程背景】

礼仪是一整套规范化的人际交往的标准，以相对固定的程序或方式来表示尊重对方 、以及获得对方尊重的过程和手段；是一个人内在素质的体现；也是一个企业外在形象的展现；更是一个社会精神文明的象征。而员工在进行与客户沟通交流时，需要面对的更多的时候是一些商务人士，其自身规范的商务礼仪，不但能够帮助员工建立专业优雅的形象，有一个良好的精神风貌展示，提高印象分；同时也为工作的顺利开展奠定了基础。

本课程将从商务礼仪的不同维度、不同层面、不同内容进行综合阐述和训练。在培训过程中突出听、看、做、练等亲身体验的关键环节，充分激发学员的学习兴趣，使之能够轻松自如的运用到日常生活和工作中，塑造学员的职业化素养，综合提升职场竞争力。

【课程特点】
授课形式：理论讲解+现场演练+互动答疑

边听边思考边练习，让学员在培训现场即可掌握礼仪的相关技能。其中理论讲解60%，现场演练30%，互动答疑10%。

【授课收益】

1、 掌握日常职业穿戴礼仪规则和言谈举止规范，塑造良好的职业形象；

2、 掌握商务交往及会面接待的行为礼仪规则，塑造完美的商务形象；

3、 掌握交往中的沟通的艺术、技巧和规范，提升沟通交往的能力与礼仪水平；

4、 帮助提升个人修养与内涵，打造职场“亮丽新星”。

【授课模式】

1、 中文教学、面授

2、 案例分析

3、 小组讨论

4、 课堂演练

5、 视频教学、示范教学

【课程大纲】

一、商务礼仪与品牌形象

· 企业的礼仪、形象与品牌

· 应具备的品牌形象识别

· 品牌形象识别的四个维度

（1）角色识别——企业的“形象代言人”

（2）环境营造——客户的统一美感认知

（3）职责提醒——员工以服明责显文化

（4）增强自信——员工服务自信心建立

二、销售人员仪态礼仪

· 仪态是一种“无声的语言”

· 如何运用表情--眼神、微笑、身体语言等的运用  

· 你的微笑价值

· 站姿、行、坐、蹲

· 有效手势

  销售人员仪表礼仪

· 仪表礼仪应注意四点：注意容貌的修饰、注意化妆、注意举止、注意表情。

· 着装的具体规范

· 着装要考虑场合

· 服务着装

· 着装要避免出现的情况

· 男、女人制服着装

· 客服人员着装忌讳

· 装维客服人员的职业行为
三、商务接待及销售谈判礼仪—您成功的好伙伴
· 拜访礼仪

· 拜访前准备

· 基本事项预演

· 门前整理

· 敲门

· 自我介绍

· 交谈

· 告别

· 销售礼仪

· 第一次拜访礼仪

· 老客户接待礼仪

· 如何展示完美的第一印象

· 产品介绍与现场沟通

· 言谈礼仪---交流中的沟通技巧

· 言谈礼仪的原则、

· 良好的语音、准确的语感

· 适当的肢体语言

· 丰富的脸部表情

· 礼仪的用语及避讳原则

· 客户关系维护与建立

· 有效的客情关系维护

· 如何建立客户信任感

· 会面礼仪

· 称谓礼仪

· 如何正确称呼我们的客户

· 国内流行的四大称呼

· 介绍礼仪

· 自我介绍四要素

· 第三方介绍（怎么把上级领导与客户两人介绍认识）

· 集体介绍（怎么把主客双方领导集体介绍认识）

· 握手礼仪

· 握手的起源及其他风俗

· 握手的时间、距离、三种形式

· 握手“五到”、六句口诀

· 握手的禁忌

· 名片礼仪（引申到递接证件、签收文件等）

· 如何递接名片或证件

· 如何引导客户签收文件
· 敲门礼仪

· 电梯礼仪

· 同行礼仪（位次体现尊卑）

· 如何引导客户

· 上楼梯时是让客户在前还是客户在后？

· 进出电梯时是引导员先进还是客户先进？

· 接待礼仪（包括日常办公接待和隆重接待）

· 准备工作 

· 门口的迎宾

· 办公楼内的引导

· 会议室的奉茶礼仪

· 讲解路线及讲解员的训练

· 部门汇报：如何迎接各种检查汇报工作

· 送客又该注意些什么？

· 情景模拟演练

· 商务宴请及接待礼仪

· 客户宴请礼仪

· 客户宴请接待规格安排

· 接待场景安排

· 接待注意事项

· 接待位次排序---等级与平等的平衡艺术

· 轿车座次

· 会议及谈判座次排列（排序4大原则）

· 宴请餐桌排序

· 照相位次排列

· 餐饮礼仪---你在品味食物，别人在品味你

· 餐前准备（选择餐厅、了解客人口味、定位）

· 点菜技巧

· 餐桌座次安排

· 餐桌上的言谈、举止、着装

· 酒水文化（酒的选择、祝酒词、注意事项）
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【讲师简介】

芊妤老师

【背景介绍】

· 世界五百强等一流企业近十五年培训工作经历

· 国家绩效改进师

· 结构性思维版权课认证讲师
【实战经验】

师范专业毕业，实战派人力资源专家，近十六年来在马士基物流、世联地产、光汇石油等知名企业担任培训经理、企业培训师等职。

工作经验丰富并熟知大型企业运作及管理模式。经过国际顾问公司品牌课程训练体系长期地侵染和磨砺，超过近400个小时以上的职业训练，同时在工作过程中参与多个咨询项目的实施和运作：包括绩效改进、企业培训师培养、员工职业化项目、企业培训体系建设项目、团队建设及领导力提升等项目，在相关方面积累了非常丰富的经验。

【特点风格】

多年的实战经验，在刘老师的课堂上，体现出与很多职业讲师不一样的特点：

· 讲课幽默，充分运用自己丰富的亲身经历，启发式授课，避免出现空洞的说教；

· 结合大量的实战案例分析，深入浅出、富有感召力，能够充分调动学员的听觉、视觉和触觉体验，善于启发学员思考；

· 能够在课程结束后，帮助学员解决工作中遇到的实际问题。

【主讲课程】

· 《商务礼仪》

· 《企业内训师实战培训》

· 《结构思性思维》

· 《创新思维》

· 《管理能力提升实战培训》

· 《有效沟通》

· 《演讲技巧》

· 《团队凝聚力》

· 《新生代员工管理》

【擅长领域】

· 从事培训工作16年以上，对人力资源管理与领导艺术、中层干部管理技能、心理学与素质训练、个人自我管理等领域有着系统性研究。

· 擅长于个人成长、企业培训师培训、心理学与素质训练、职业生涯发展规划、压力与情绪管理、员工关怀（EAP）与激励、员工职业素质与心理健康、有效沟通等领域的咨询与培训。
联系方式：中企联企业培训网
咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218
联 系 人：潘宏利 13051501222
电子邮箱：phL568@163.com
网 址：www.zqLpx.com
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