言谈有礼—职场商务礼仪
时间：6月30日  

时间：线上
培训费用：2280元
授课对象：
新员工，客户经理，投资置业顾问、有意提高自身品味的人士。
课程背景：
随着经济的不断发展，各种商务活动日趋繁多，礼仪也在其中发挥着越来越大的作用。学习商务礼仪，不仅是时代潮流更是提升竞争力的现实所需，更可减少职业生涯无畏的颠簸，同时树立和巩固企业良好形象的需求。
培训目标：
了解商务礼仪的内涵、作用和意义。
掌握商务人员应具备的礼仪素质和修养
课程大纲：
导入
礼仪内涵
礼仪的文化内涵
礼仪的起源和发展
礼仪的四重功能
第一章：形象赋能——完美出自细节
成功形象的重要性-阿尔伯特定律
活动：写出你职业魅力的关键词，让形象推动你事业的成功 
一、商务职场的仪容仪表
1、以终为始，设计自我形象
案例分析：如何利用和规避晕轮效应
有形的形象和无形的形象
二、仪容仪表
1、高端商务会议对服饰的要求
2、商务女士如何打造赢得尊重的仪容仪表
应付自如的化妆技巧
基于情境的场合着装
基于TPO原则着装的附加技巧您知道哪些？
您的商务色彩选择正确吗？
3、饰品搭配——画龙点睛还是画蛇添足？
商务场合的饰品要求
如何选择最适合自己的饰品？
女士，丝巾比衣服更重要！
商务场合的香水小知识您知道多少？
穿对衣服选对鞋
4、商务男士，为影响力而穿戴
您不仅仅要知道“三个三”原则
西服的面料、颜色、款式，如何选择？
商务衬衫的选择与西服如何搭配？
领带如何选择？如何搭配？
细节是魔鬼—皮鞋、皮带、手表、袜子、笔
商务男士如何让自己更具有品味
第二章：仪态升级——两个核心W
一、肢体语言管理-揭开无声语言的面纱
1、优美挺拔的站姿
2、端庄得体的坐姿
3、稳健自信的走姿
4、手势礼仪规范
1）基本手势礼仪鼓掌、叩门、点名
引导、指示、递接手势（动态管理）
了解手势和心理之间的关联
陪同引导、上下楼梯、进出房门、出入电梯  
5、无声的身体语言
二、面部语言管理
1）目光礼仪——无声的力量
2）微笑礼仪——神奇的礼物微笑

第三章：黄金会面
1、迎送礼仪
【情境解析】重要客户到哪里迎接才得体，送行要送到哪里？
2、称呼与问候
1.记住对方的名字
2.初次见面的称呼
3.让称呼拉近彼此的距离
4.职位、职务称呼的艺术
3、见面三步曲：介绍、握手、名片的礼仪
 完美的自我介绍
 介绍与被介绍的优先顺序
 握手的次序与注意事项
 交换名片细节的处理
4、商务通讯礼仪：
1）电话、手机礼仪：3个要点
2）你真的会用微信吗？
——即时通讯的三大管理
5、电梯与乘车礼仪
6、位次礼仪：会议、会谈、会客
第四章：社交——接待拜访
视频案例解析
一、事无巨细的接待 
1、迎接
2、奉茶5问
A奉茶的方位
B多长时间加茶？
C领导讲话怎么办？
3、座次
4、送行5点
二、事半功倍的拜访
1、拜访流程：
1）预约4点
2）拜访5准备
3）拜访细节：

第五章：请出价值
一、宴请的规格与邀请
二、C位在哪里？
1、座次
2、桌次
三、点菜技巧
1、数量维度
2、质量维度
四、敬酒礼仪
讨论交流：宴请中敬酒的作用
第六章：谈出机会
1、四步强化声音感染力——四个把握
2、4Q打造语言吸引力
1）精巧开场
2）探讨问号
3）巧用赞美
4）善于倾听
3、客户交谈五禁忌
1）贸然插嘴
2）正面交锋
3）攻击对手
4）消极措辞
5）指责客户

讲师介绍：
赵诗雨老师：
【专业资质】
✦国际注册高级礼仪培训师
✦中国MMC认证形象管理导师
✦英国City&Guilds认证咨询师
✦英国UKCA礼仪培训认证专家评审
✦美国ACI注册高级形象管理培训师
✦中国礼仪高峰论坛圆桌会议嘉宾
✦中华文化促进会礼仪专业委员会专家委员

✦海南航空资深内部培训师，负责开发新课程，期间修订课程及操作标准8门，担任乘务员年度技能大赛评委、示范组选拔评审委员，为天津航空、多彩航空、北部湾航空、乌鲁木齐航空培训输送优秀乘务员超1000人。
【客户见证】
北京银行提供金融工会比赛赛前辅导，从沟通表达的呈现、礼仪行为举止以及优化客户经理方案等入手进行了扎实的培训，并进行模拟比赛。取得客户经理组第一名。浦发银行新入职员工岗前培训，帮助新员工融入工作环境。课后回访主管部门非常认可。
国网四川，高级别会议接待项目。培训前接待人员的工作全凭以往经验，无规则准则。项目培训结束，建立不同级别的会议接待标准，完善会议保障制度及流程，细化接待工作内容。系统且落地的解决会议及接待工作的全部问题。
【服务过的行业】

中国移动集团、中国联通、中国铁通、中国电信、浙江飞航有限公司、隆基泰和集团、连云港港口集团、沈阳中建三局、中国葛洲坝第三工程、河北建工集团、衡水中心血站、汽车4S店、浙江众泰集团（2期）、雪佛莱、江淮汽车、浙江绿缘集团、泰国博仁大学中国-东盟国际学院、北京首华物业、河北航信石家庄分公司、慧聪网、长城网、新浪网、北大方正、可口可乐、长城葡萄洒、厦门银鹭、统一食品、爱里食品、同方威视技术、长春广泽地产集团、蓝天集团（燃气）、浙江银泰国际、浙江炊大王集团、浙江金华道明光学股份有限公司、浙江王力门业集团、广州圣象地板、云南菲妃婚纱摄影、保德县政府、资阳卫计局、河北隆基泰和集团、晨阳水漆、新长燃气、帅康油烟机、上海某网络游戏公司、北京原创国际装饰公司等。
报名详情：
培训费2280元（含资料费、专家演讲费）；

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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