企业服务礼仪

课程时间：2022年10月29日周六(9:00-12:00;13:30-16:30)
上课地点：北京    

价格：每人1980/每天（含讲义，笔，课件、茶点）
课程对象：企业高中层管理及各部门工作人员
课程背景：

在全球一体化的今天，企业竞争归根结底是文化竞争。如何提高企业的品牌形象？做好企业自身的文化建设、提升员工的形象素养是所有企业的必修课。随着我国经济的快速发展，我们每天都要面对形形色色的人,如何正确掌握场合礼仪规范，树立良好的政府、企业及个人形象，保持强大的文化竞争力，在日常交往中事事合乎规范，处处表现得体，是每位企业员工的必修课。

课程收益：

通过对服务礼仪的全面讲解和规范化训练，让工作人员达到：

着装打扮既要符合职业规范、又要符合审美标准；

言行举止落落大方、举手投足得体优雅；

处理问题热情从容、同事相处和蔼大度；

4、提高员工的企业荣誉感、归属感。

课程特色：

贴合企业需求讲授——礼仪的概念很大，企业需要、员工爱听的课程才是好课程；

小组竞争式教学——把学员分成若干组，营造竞争学习氛围；

体验式教学——设置相应的服务场景，让员工进行角色扮演；

辅助式教学——高效的培训不在于老师讲多少，在于学员领会多少。
仪态标准考核——学员仪态训练中，每组推选仪态最标准的学员；

仪表规范考核——学员魅力展示中，每组推选仪表最规范的学员；

课程大纲：
一、训练前准备

1、男士着职业套装、黑皮鞋

2、女士着套装或套裙、高跟皮鞋

二、学员分组、选出组长

三、神态训练

1、眼神的训练


友好眼神练习


注视的角度、方式、时间、部位


热情眼神练习


2、笑容的练习


含笑、微笑的基本要领


嘴笑、眼笑、心笑的训练方法

四、基本举止规范  体态美的起点：头、颈、肩、胸、腰、臀、腿、脚、手

五、站姿的基本要求


标准站姿练习


不雅站姿矫正


规范站姿


站姿练习与矫正


规范站姿的训练


主要站姿问题矫正

六、走姿的基本要求


标准走姿练习


不雅走姿矫正


七、坐姿的基本要求


标准坐姿练习


不雅坐姿矫正

八、蹲姿的基本要求

    标准蹲姿练习

    不雅蹲姿矫正

九、礼仪姿态综合规范

1、见面礼的演练

2、手势礼仪

指示、打招呼、指导填单、递接物品、道别、辅助手势

3、引领礼仪


引领方位


上下楼梯


出入电梯

   出入房门

十、接待礼仪场景模拟

1、不同场合的迎候礼仪

不同场合的引领礼仪

不同场合的座次礼仪

2、送别礼仪场景模拟

十一、办公室礼仪

（一）电话礼仪


电话礼仪的基本规范


1、打电话


2、接电话


3、转接电话


模拟电话接听


小组演练

（二）会议礼仪场景模拟

（三）同事、上下级相处礼仪

十二、有效沟通化解纠纷

1、善于沟通


接近客户的技巧、赞扬技巧、拒绝技巧、说服技巧、聆听艺术、言谈禁忌

2、保持风度


文明——礼貌——热情——善始善终

3、解决问题


有效提问——探寻客户的需求


善于倾听——识别客户的需求


表达同理心——读懂客户的心理

销售、售后沟通场景模拟训练

十三、职场形象管理

男士仪表仪容

腰带——长短适中，余下部分12厘米左右，讲究些可；


袜子——每日换洗，色与鞋配，黑鞋深色袜。


鞋——前包后包式样，最好皮底，色与裤配，正规西服为系带皮鞋，清洁。


饰物——少、内藏


上装——身长过虎口，袖长达手腕（比衬衫袖短），肥瘦合体有型，穿好后，衬衫领应高过西装领口（两露白）。


着西装，忌衬衫下摆外露，袖不扣紧或翻卷，内着高领衫。


胸袋和两侧口袋为装饰袋，不装或很少装物，内侧两袋为实用袋。


二粒扣系上扣，三粒扣系上或中扣，单排扣可敝开，双排扣立式系紧，坐姿可敞开。


深色西装高雅庄重，适宜各种场合。


保持清洁，平整。


   西裤——合体有型，裤脚达脚背，盖过鞋后沿，腰间以插入一手为宜。


西侧袋为装饰袋，后袋为实用袋。


色泽、质地与上装一致为好。

快速化妆——备齐化妆品，清洁面部


脸：粉底、腮红（调整和改变肤色，轻柔向上向外抹匀）


眉：梳理、修眉、打底、描眉（注意色泽、深浅、粗细）


眼：涂眼影（内到外眼角、注意色泽）、画眼线（紧贴睫毛根、注意矫形化妆）、卷睫毛（由内向外，由下向上）

   唇：先勾唇线、后涂唇膏、加亮点、去浮油

女士职业装——


职业装的基本款型


职业装的色彩要求


职业装的穿着规范


鞋——可穿前包后包或前包后露式样，最好穿中跟船型单色皮鞋，色与衣相配，或黑色鞋，清洁擦亮。


饰物——最多不超过3件，要与服装、体貌、环境和谐和，饰物间也要相配。

指甲——清洁，不涂怪色，长短

方便工作。

气味——香气不浓不怪。

主讲老师：

郭老师---国际形象礼仪专家

曾任山西省司法厅礼仪内训顾问

曾任山西省太原市某公安局礼仪培训师及干警心理疏导师

曾任山西省青年联合会特聘礼仪顾问

环球风尚圈联合创始人

时光汇智城市书店联合创始人

时光汇智魅力女性成长学院礼仪研修院院长
中国形象礼仪行业注册礼仪培训师 

GFA国际执业心灵成长培训师、GFA国际执业礼仪培训师

【个人简介】 郭老师师从“中国礼仪教授第一人”金正昆教授，专修商务礼仪，政务礼仪以及服务礼仪。郭老师2001年进入山西省太原市高新公安分局刑警大队工作，同时负责分局干警的职业礼仪培训工作。

于2008年经选拔进入山西省司法厅社区矫正处工作，并担任机关及监狱管理局的政务礼仪培训，服务礼仪培训以及干警心理疏导及情绪管理等工作。

于2010年选拔进入山西省第九届青年联合会法律界别，并授予联合会特聘礼仪顾问。

郭老师做为形象礼仪的培训标杆——环球风尚圈联合创始人，十余年间帮助数万学员成长蜕変，与多家机构、品牌深度合作，推广礼仪文化、美学文化，培养了数千名礼仪、美学讲师，数万名女性学员。

郭老师每年受到政务部门、服务行业、房地产，银行，医院，学校等行业的邀请，举办行业年会，答谢会，培训会。

并且和团队老师不定期为企业做内训，获得业内及企业的认可，诸多企业聘请郭老师为企业顾问。
【主讲课程】
商务礼仪与职业素养类

《赢在职场---实战商务礼仪》

《职场商务礼仪——助您在职场游刃有余》

《实战商务拜访与沟通礼仪——销售经理职业化素养提升》

《商务礼仪与客户关系技巧——银行办公人员职业素养提升》

《新入职礼仪与职场面貌-------新入职员工培训》

《提高员工素养，搞好销售服务--------销售人员的综合职业素养》

《餐饮服务礼仪------酒店工作人员的职业化素养》

《医护服务规范与礼仪培训及心理疏导------医护服务礼仪及职业话术》

《商务会面与接待礼仪——行政办公职业素养提升》

《高端商务接待礼仪——政府公务员职业化素养提升》

《商务礼仪与商务沟通——职业化综合素质提升》

《商务礼仪与商务谈判——商务活动的两把利器》

《五星级酒店服务国际化-------酒店服务礼仪规范》

《中高层实战商务接待礼仪》

《职场工作情商管理》

《职场心理调适与情绪压力管理》

《乐在工作---塑造阳光心态》

《赢在专业---行政人员职业化素养提升》
服务效能类

《赢在专业化---高品质团队打造及星级服务礼仪》

《赢在职业化---服务礼仪速效篇》

《员工服务意识与个人素养》

《金牌医护礼仪与医患沟通——医护人员服务礼仪》——医院版

《五星级银行优质服务礼仪——银行人员服务之道》——银行版

《优质营销服务礼仪——VIP客户极致服务之道》——企业版

人际沟通类

《赢在沟通---沟通技巧与服务礼仪》

《职业化办公室礼仪》

《商务拜访沟通礼仪》

《卓越人士之优雅气质礼仪修养》

《职场跨部门沟通技巧》

《赢在和谐---亲子沟通技巧与家庭礼仪》

【服务客户】
总裁班：博商管理、北大总裁班，浙大总裁班，英景商学联盟，北清智库商学院

金融、银行业：交通银行、广发银行、民生银行、中信银行、北浦发银行、华泰证券、平安信托、新华信托、新华人寿、泰康人寿，阳光保险集团、中国昆仑银行
学校：山西大学，山西理工大学，中北大学，山西医科大学，山西财经大学，华中科技大学，太原工业学院

医院：北京儿童医院，中日友好医院，北京安贞医院，佑安医院，回龙观医院，清华长庚医院
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
报名回执
	单位名称
	

	发票抬头
	
	发票内容：□1、咨询费 □2、会务费

	公司地址
	

	联系人
	
	电话
	
	手机
	

	职务
	
	传真
	
	E-mail
	

	参会人数：      人
	参会费用：             元
	付款方式：□课前转帐    □现金

	酒店预订委托
	□是   标双         间    标单         间

	参加
学员
名单

	姓名
	职务
	手 机
	E-mail

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


