职业素养学习系列 
职业魅力形象管理与商务礼仪
主 讲：中国银行多年合作礼仪讲师  吴琼夏
课程对象：经常出席各种社交、商务场合的中高层管理人员，机关管理人员，行政人员，客户经理，营销人员，企业相关人员及希望提升个人修养与交际水平的各界人士。
时间/地点：2020年3月20-21日（周五-周六）/深圳
课程费用： 3200元/人 
职场卓越竞争力—商务礼仪
众所周知，形象是企业面临的一个重要问题，而商务礼仪是构成形象的一个重要概念。在当今竞争日益激烈的市场中，越来越多的企业对自身的形象以及员工的形象越来越重视。专业的形象和气质以及在商务场合中的商务礼仪运用，已成为在当今职场取得成功的重要手段，更是企业形象的重要外在呈现。然而，在实际的商务场景中我们经常不知如何体现正确的商务礼仪：
· 在职场中，如何通过身体仪态展现个人魅力和企业文化？
· 在商务拜访、会面、接待时，如何通过商务礼仪，展现企业的最佳形象？
· 宴请宾客时，如何提升人际敏感度以便促成后续的商务合作？
针对以上问题，我们特邀中国银行多年合作礼仪讲师吴琼夏老师与您一起学习《职业魅力形象管理与商务礼仪》精彩课程。本课程涵盖员工仪态礼仪、餐饮礼仪、商务拜访礼仪、接待礼仪等重要内容，通过听、看、做、练等关键体验环节，帮助学员实实在在掌握商务礼仪重要知识点，真正帮助学员在不同场合下都能展示最好的职业形象，完成高品质的商务接待，塑造良好的企业公众形象和个人形象，从而赢得客户好感，在竞争中脱颖而出。
课程收获
企业收获：
1、提升员工的职业化程度，塑造统一的企业文化，增强员工的归宿感；塑造良好的企业形象，赢得客户认可；
2、提升员工商务接待水平，塑造良好的企业形象，赢得客户认可；
3、能有效地促进企业商务洽谈成功，提升企业销售业绩。
岗位收益：
1、学习服饰搭配、职场妆容、身体仪态等职业形象礼仪，塑造职业化形象；
2、掌握商务接待常用的礼仪，提升商务接待水平；
3、学会商务宴请的注意事项与原则，提升商务宴请规格；
4、掌握商务拜访礼仪，高效拜访客户，达成订单业绩。
课程特色课程大纲
1、 课程提供数十个不同场景、不同对象下的礼仪运用案例，涵盖多个实际商务场景，学员学完后能直接落地使用，实用实效；
2、课程设置听、看、做、练等亲身体验的关键环节，充分激发学员的学习兴趣，通过现场练习，帮助学员现场掌握与运用商务礼仪知识。
课程大纲
第一模块：建立卓越的职业形象
1、你的形象价值百万
2、你的第一印象合格吗（测试）
3、选对色彩穿对衣
4、场合着装
(1) 商务场合服装
(2) 社交场合服装
(3) 休闲场合服装
5、男士标准职业形象（头发、面部、西装、衬衫、皮带、袜子、鞋子、包、配饰）
6、女士标准职业形象（头发、面部、套装、袜子、鞋子、配饰、包）
7、女士丝巾搭配技巧及系法（大方巾、小方巾）
8、男士领带的搭配与系法
9、女士快速化妆技巧
(1) 了解自己的脸型
(2) 如何选择适合自己的化妆品
(3) 化妆基础步骤（示范教学）
第二模块：优雅的仪态礼仪
1、迷人优雅的微笑礼仪
2、亲切柔和的目光礼仪
3、自信大方的站姿礼仪：站姿要领、站姿禁忌
4、端着优雅的坐姿礼仪：常用坐姿、入座和出座、不受欢迎的坐姿
5、端庄稳重的行姿礼仪：行走要领、行走方位、禁忌
6、规范尊重的蹲姿礼仪：蹲姿要领、蹲姿禁忌
第三模块：商务场合常用礼仪
1、 落落大方的手势礼仪
2、宾至如归的引领礼仪
(1) 走廊引路
(2) 楼梯引路
3、态度诚恳的鞠躬礼仪
4、亲切的点头致意礼仪
5、自如得体的介绍礼仪
6、商务名片递送礼仪
7、自信大方的握手礼仪
8、规范尊重的递接礼仪
9、规范尊重的乘车礼仪
10、标准的电梯乘坐礼仪
11、座次安排、
(1) 12、会议礼仪
(2) 会议服务的规范流程
(3) 参加会议的礼仪要领
13、微信礼仪
第四模块：餐饮礼仪
1、中餐礼仪
(1)  中餐的座次安排
(2)  如何点菜及餐中的举止规范
(3)  敬酒礼仪
(4)  敬酒词的编写
2、西餐礼仪
(1) 西餐中的礼仪文化
(2) 各类西餐餐具的优雅使用
(3) 西餐的座次安排
(4) 西餐中的酒文化
(5) 西餐的用餐方式与流程
第五模块：商务拜访礼仪——如何电话约见客户
1、电话沟通的基本礼仪
(1) 三三原则
(2) 打电话的时间的选择
(3) 话术的准备
(4) 相关的通话技巧及通话礼仪
(5) 如何自报家门
(6) 如何选择开场白，吸引客户对美容产品的兴趣。
(7) 如何简要说明来电目的、谁先挂电话
2、约见的基本原则
(1) 确定访问对象的原则
(2) 确定访问地点的原则
(3) 确定访问时间的原则
(4) 成功约见客户的话术
3、拜访客户的三个要点
4、拜访客户时的五个细节
案例：电话约访客户被拒绝的迂回术
第六模块：商务拜访技巧——拜访客户的自我要求
1、拜访前的做准备工作
(1) 形象的准备
(2) 交通的准备
(3) 资料的准备
(4) 心理的准备
2、前台通报的礼仪
3、守时的礼仪
4、见面的礼仪
5、引领礼仪
6、会晤
7、送别
第七模块：商务接待礼仪
1、第一讲：接待之前的准备
 讨论：接待前要准备些什么?
(1) 人员的准备
①主陪人员的责任
②如何选定对口、礼宾、随从人员
(2) 物质的准备
(3) 环境的准备
细节的重要性
(4) 心理的准备
①重视程度
②热忱度：有一颗诚心，疏漏也会被原谅
2、 第二讲：接待当天的礼仪（串讲）
(1) 仪容仪表
(2) 接待往来礼仪
3、 第三讲：接待之后的任务
(1) 确认短信、电话：有始有终
(2) 合影：高像素的文档资料
(3) 记录报道：打造企业美誉度
(4) 检讨缺失、总结经验

专家简介
中国银行多年合作礼仪讲师 吴琼夏
实战经验
长期致力于礼仪文化、职业素养的研究实践及培训工作，熟谙东西方文化，形成了特有的授课风格。拥有14年的授课经验，培训学员数万，曾多次获邀担任泉州电视台、泉州广播电台等多档节目嘉宾，现场教授商务礼仪，职场妆容，服装搭配、职业魅力等技巧。长期服务于通信、金融、房地产等行业，并获得了业界良好的口碑。 
授课特点
温文尔雅，理论联系实际，注重课程实战性；擅长将自身经历与大量案例相结合，充分调动培训现场气氛，寓教于乐。
主讲课程 
职业魅力形象管理与商务礼仪、职场魅力女性形象塑造与气质修炼、服务礼仪与沟通技巧修炼、服务能力及服务素养、职场礼仪。
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
《职业魅力形象管理与商务礼仪》课程
时间/地点/主讲：3月20-21日/深圳/吴琼夏
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