《商务礼仪与高情商沟通》

【课程时间】9月23-24日

【培训地点】佛山

【培训费用】RMB2800 元/人 （含培训费、教材费、税费、茶点）
【培训对象】商务职场人士
【课程背景】

当今社会，已经将商务礼仪提升到软实力的高度来谈论，而软实力包括礼仪和沟通两大能力。主要针对公司商务人士设计的课程，主要内容是商务职场人士的礼仪规范和修养表现，以及商务职场人士的情商修为、沟通礼仪和沟通技巧。美国石油大王洛克菲勒说：“假如人际沟通能力也是同糖或者咖啡一样的商品的话，我愿意付出比太阳底下任何东西都珍贵的价格来购买这种能力。”可见，在商务职场中沟通有多么重要！

【课程目标】
没有说教，不要大量理论，给学员最直接的思维和方法。

通过学习和训练，全面提升商务礼仪的核心知识和不同情境下的运用技巧。

通过学习和训练，掌握商务场合与职场中的沟通技巧，提高个人情商修为

最后一部分，还与你的生活切实联系起来，教你如何与身边的人进行良好的沟通，这是改变你生活的开始。

【课程大纲】

商务礼仪与高情商“赢心”沟通课程前的情境分享：

情境一：你是公司营销部的经理，此次代表公司参加产品国际大型展览会，展览会的组织者是一位优雅的女士，洽谈展位事宜，请根据以下三方面展示你将如何做？

电话预约

见面时的礼仪

初次交谈的技巧

情境二：如果你是公司的前台接待人员，有客户前来要见公司的领导人，请问你会如何接待？

如何征询领导意见，确定是否接见。

接待引导中，如何正确的引领？

引导客户进入会客室？

要求：学员分组讨论，然后进行情境模拟展示

第一部分：商务职场人士的个人礼仪修养

完美的形象是个人修养的写照

1、职业形象的构成要素；

2、职业形象对事业发展的影响，不要挑战你的人格底线；

3、你的形象价值百万——不修边幅的人在社会上是没有影响力的；

4、看起来就象个成功者——定位你的职业形象；

二、整装待发的商务活动前奏准备

1、首应效应、末轮效应

2、仪容仪表的基础，清洁跟个人能力有关吗？

3、修面：男士魅力的亮点！

4、化妆：女士商务形象的标志！ 

5、商务人士的发型要求；

6、职业形象中的服饰

职业着装的基本原则

【案例分析】比尔盖茨为什么被拒绝进入高尔夫球场

着装误区点评

男士着西装十大硬伤@女士着正装十项注意

女士服饰的选择、色彩搭配与饰品搭配

三、商务场合个人形象仪态礼仪

【现场模拟演练】

1、仪态礼仪的价值

优雅的举止提升个人形象

恰当的举止能够增进双方的沟通

2、冰冻三尺非一日之寒—个人仪态姿势训练

3、站姿、坐姿、走姿的基本要领

4、纠正日常生活中的不良习惯

第二部分：奏响商务活动进行曲

【现场情境演练、学员提问、老师解答】

商务会面礼仪

有条不紊的工作作风

守时就是信誉

问候礼仪—顺利开展人际关系的润滑剂

用你的手握出经济效益

握手的内涵与时机

握手的顺序、时间和方式

名片礼仪

介绍礼仪的几种常见情境

送客的礼仪，慎终如始，则无败事

商务活动中的位次礼仪

乘车位次

陪同、行走时的位次

国内、国际会议位次

商务宴请位次

合影拍照位次

国际商务会面礼仪

鞠躬礼

吻手礼

拥抱礼

贴面礼

第三部分：高情商“赢心”沟通

高效沟通的基础：读心

测试：性格测试

交往，从识人开始，商务人际交往中的双向互动

高效沟通，快速识人

诊断测试：《我是哪种沟通风格?》

性格分析之：驾驭型/老虎型

性格分析之：表现型/孔雀型

性格分析之：和平型/考拉型

性格分析之：思考型/猫头鹰型

案例分析

2、如何与不同性格的人进行沟通

情境演练

3、一个高情商的人是什么样的？

4、让自尊和自信成为人际关系的两大基石；

二、人际沟通中常见的心理学策略

1、首因效应——第1印象很重要；

2、相似效应——“一见如故”是交往的良好开端；

3、互惠效应——人情要“收支平衡”；

4、两情相悦效应——满足他人受尊重的需要；

5、自我暴露效应——认知相交，贵在交心；

三、商务人际关系中不可触碰的心理禁区

1、待人以诚，才能赢得尊重；

2、每个人都有自己的“领地”；

3、拒绝做不良情绪传播者；

4、不能伤的“面子”；

5、尊重彼此，不做“包打听”；

6、惹人生厌的“过度表现；

第四部分：高效“赢心”沟通技巧及运用

一、高情商沟通术

测测你的沟通能力？

什么是沟通？

专注于你的沟通目标

拒绝“非A则B”的简单选择

掌握沟通的七大要素

11种致命的沟通过失

沟通中如何创造安全的氛围

发出正确的信息

准确接收

恰当的反馈

从观点到行动，做出决策的四种方法

二、高效沟通在工作中的运用

1、如何与上司沟通


只有懂领导才能帮领导


如何取得上司的信任


保持主动和良好的沟通


对领导的地位和能力表示敬意


如何领会上司的意图


如何提建设性意见：站在领导的位置想问题

情景练习

2、如何与同事沟通


说话谦逊


分工合作


主动积极


平等自律


理解包容


善始善终


实力是最坚固的权力基础


忠诚比能力更重要


累积专业实力，创造自身价值

情景演练：

3、如何与下属沟通


魅力为先，命令其次


平等提前，等级退后


理解肯定，权威失败


鼓励参与，营造气氛

情境演练：

4、如何与客户沟通


5分钟和陌生人成为朋友


赞美是最好的开场白


自我介绍的说话艺术


相似效应---“一见如故”是交往的良好开端


关键时刻的关心


站在客户的角度

5、沟通4大基石 ：


看，微表情、微动作里的大秘密


听， 倾听是沟通的开始


问，以问助说，沟通要学会解方程


说，有效精准表达

6、
非语言沟通


第一印象的影响力


微笑是沟通的王牌


视线是心灵的透视镜


体态密语—寻常姿势传递不寻常的信息

情景演练：
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课程总结


【讲师介绍】

胡爽姿（Ashley Hu）

客户服务效能提升专家/服务项目咨询顾问

第五届广东省人力资源卓越培训师奖

EAP国际一级心理培训师/ 咨询师

FIT引导式培训师培训国际认证讲师

新加坡FNS引导师协会认证引导师

外交部外事接待项目服务培训导师

工信部《客服联络咨询师》评审专家

粤港澳大湾区政府服务窗口指定讲师

世界500强企业常年合作讲师

美国（CHA）高级职业经理人

中国形象礼仪协会理事、专家导师

800场以上企业培训实战经验

常驻地：广州 

胡爽姿老师毕业于湖南大学公共关系、清华大学市场营销管理专业。曾担任华天酒店集团、香格里拉、国宾馆等酒店中高管理层，精耕客户服务21年，服务团队高层管理11年，曾担任前国务院总理朱镕基先生接待团负责人，接待各级政要人士100余次以上，有非常丰富的客户关系与管理的实战经验。

胡爽姿老师通过国家权威的企业培训师资格认证，多次参加国际课程培训学习及版权认证，将国际先进的培训理念引入课堂，授课风格通俗易懂、耐心热情，案例丰富、有趣有料。创新引导式、咨询式客户关系培训系统，关注人的内在提升与特质发掘。课程结合西方管理学、应用心理学、人际关系学、服务营销学等，通过启发人际关系动能、提升职业价值感、创建课堂情景化和引导体验式的教学模式，理论结合工具、方法，学员充分参与体验，让培训效果更落地、更有效，深受企业好评。

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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