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9月27日
《商务接待、拜访礼仪-以礼识人 用礼增效》
“ 礼仪是这世界上最廉价却能创造无穷财富的物质 ”—— 拿破仑.希尔
一、主讲老师：赵敏儿
二、课程受众：全行业商务人士
三、课程时间：1天 ，6小时/天
四、授课方式：理论讲解＋案例体验＋实战方法＋情景演练＋提问互动＋分组讨论＋精彩点评
五、课程背景：
为什么我们学历高、智商高、能力强，却得不到领导的重视、同事的支持？
为什么我们产品过硬、技术过硬、方案完美，却得不到客户的信任与合作？
为什么我们的职业形象难以给客户留下良好的第一印象？
为什么一个不经意的称呼会让客户不再光顾我们的企业？
为什么一个习以为常的细微动作竟然使一个即将签订的协议化为泡影？
为什么企业里因人际关系不和谐导致的内耗很大，一直得不到有效解决？
上述这些问题经常会困扰我们，俗话说：“有礼走遍天下，无礼寸步难行！”很多惨重的商业损失都是败在很多细微的不懂礼不知礼之处!企业内部的人际关系紧张，团队凝聚力差，也会导致运作效率低，管理成本增高，将直接影响到企业目标的实现。所以，很多优秀的企业把《商务礼仪》培训作为每年培训计划中的必修。通过对《商务礼仪》的学习使员工内强个人素质，外塑企业形象，增加经营绩效，从而实现个人财富与企业财富双赢。
六、课程原理
礼仪是内化于心的礼与外化于形的仪相结合的，因此礼仪一定是内外兼修的，并非很多人通常所理解的礼仪只是一些表面的形式，更有人偏激的认为是做作与惺惺作态。礼仪的核心是发自内心的尊重，而学习礼仪就是学习如何表达尊重。因此要想培养良好的礼仪习惯并持之以恒，必须要有良好的心态做基础，还要了解人性的知识和掌握一定的表现尊重的礼仪方法。如下图：
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七、差异化优势
	
	一般的礼仪课程
	本礼仪课程

	理论基础
	老师运用常规的礼仪教材，照本宣科
	老师融合心理学、人际关系学、营销学等知识讲礼仪

	案例
	古代故事、老套的故事，脱离实际的案例，无实用价值
	企业中最常出现的问题实例，让学员身临其境，有利于学员回到工作中会解决类似问题

	授课方式
	理论讲道理，实操按教案无差异示范动作，学员不能学会灵活运用
	理论联系实际工作，实操设置实际工作中的各个情景，让学员在情景中试错体验，然后给出标准，巩固练习。学会不同场合下的灵活运用。

	学员收获
	接受了一些道理和方法，心里不一定完全认同， 即使应用也是套用方法，因不知道其原理，所以会蹩手蹩脚
	既解决了工作中常见的问题，又悟到了礼仪背后的原理，知其然更知其所以然，能持之以恒的坚持良好的习惯 

	讲师风格
	说教式、传输式
	礼仪老师本身就应该是一本礼仪教材，而老师的一举一动，一言一行无不在启发引导着学员；活跃的课堂气氛寓教于乐；自由的问答环节帮助学员解决课程以外的问题。


八、课程收获
1.
让学员认知礼仪与其个人职场发展、企业发展的密切联系。
2.
认知礼仪与个人收入、企业效益之间的密切联系，即礼仪与财富之间的密切联系。
3.
塑造员工良好的职业形象，从而提升企业的整体形象。
4.
掌握不同商务场景下表达尊重的仪态举止。
5.
梳理、设计或优化商务接待与拜访流程，让工作流程更规范、周到。
6.
让学员知其然更知其所以然，在未来的工作中，一通百通，灵活应用，持之以恒。
九、课程大纲
第一篇  财富加油站 --- 体验超乎想象的礼仪价值！
一、内强员工素质：礼仪与个人发展的密切联系
二、外塑企业形象：礼仪与企业发展的密切联系
三、增加经营绩效：礼仪与财富的密切联系
第二篇  财富形象店 --- 塑造价值百万的职业形象！
一、形象学里的马斯诺需要层次理论
二、商务女士：发型、面部化妆、商务着装、配饰、香水
三、商务男士：发型、面部修饰、商务着装、配饰、个人卫生
第三篇  财富形体馆 --- 塑造自信得体的仪态举止！
一、挺拔站姿：“站”出自信，“站”出风采
二、端庄坐姿：“坐”得优雅，“坐”得得体
三、洒脱走姿：“走”出美感，“走”出成功
四、优雅蹲姿：“蹲”得自然，“蹲”得含蓄
五、得体手势：“指”出涵养，“指”出尊重
第四篇  财富会见厅 --- 营造友好温馨的商务会面！
一、称呼礼仪：职务式称呼、职业式称呼、一般性称呼、姓名式称呼
二、问候礼仪：问候方式、问候次序、问候禁忌
三、介绍礼仪：自我介绍、当众为他人介绍、中间介绍
四、握手礼仪：时机、顺序、正确姿势
五、名片礼仪：递送名片、接收名片、名片保存
第五篇  财富接待厅 --- 优化周到细致的商务接待！
一、事前准备：了解情况、制定方案、规范着装、布置环境、提前到达
二、迎接宾客：机场、车站、酒店、办公地点
三、引导入座：引领、陪同、行进楼梯与电梯位次；会谈、会议位次 
四、奉茶；选茶、茶具、沏茶、上茶、还礼
五、寒暄、进入主题：时机、内容
六、送行：加以挽留、起身在后、感谢来访、相送一程
第六篇  财富拜访厅 --- 优化礼貌受欢迎的商务拜访！
一、拜访前的预约：约时间、约人物、约地点、约目的
二、拜访前的准备：计划准备、内部准备、外部准备、形象准备
三、拜访中的礼仪：遵守时间、衣帽整洁、尊重主人
四、适时告辞：初次拜访、常来常往
第七篇  财富会议室 --- 打造严谨成功的商务会议！
一、组织会议：会前准备、会中服务、会后善后
二、参加会议：会前准备、会中参与、会后反馈
第八篇  财富宴会厅 --- 享受轻松愉快的商务应酬！
一、宴请礼仪：宴请规格与邀请、席位与座次安排、点菜技巧与禁忌
二、赴宴礼仪：吃和吃相的讲究、中餐礼仪禁忌
三、敬酒礼仪：中国酒文化、敬酒的轮次、敬酒的细节要求
附加：提问解答环节 --- 解决本次课程以外学员遇到的一些实际问题

十、讲师介绍：
赵敏儿 / Miner Zhao
★ 讲师背景
◇ ACI国际高级礼仪培训师
◇ 中国形象礼仪行业名家讲师
◇ 阳光心态情绪管理幸福教练
◇ 高校旅游与酒店管理系教师
◇ 川内多家高校客座高级礼仪讲师
◇ 国内多家知名企业高级礼仪讲师兼顾问
◇ SCTV2《我型我秀-礼仪专题》栏目特邀嘉宾
◇ 2019世界警察和消防员运动会礼仪服务指导
★ 核心课程          
《国之形象 - 政务礼仪》
《财富礼学 - 商务礼仪》
《礼赢业绩 - 销售礼仪》
《赢在细节 - 服务礼仪》
《幸福职场 - 阳光心态》
《幸福人生 - 情绪养生》
《言之有礼 - 非暴力沟通》
★ 讲师授课风格

赵敏儿老师曾先后任教于西南航空专修学院、四川大学成教院，从事教学工作十余年，并为多家企事业单位提供职业素养类培训和咨询顾问服务。她的课程丰富而生动，其独特的训导方式，极具实战性。课题讲解从人性学习特点的全面角度（想、说、做）三方面入手，力求让学员在每个问题上不但知其然更要知其所以然，以达到内在理解与外在认识的统一结合。理论与实践相结合、课堂讲授与学员互动体验相结合，让学员的言行更加规范化、专业化、高效化，形成务实的培训效果。同时配合大量有较强实操性的方法方案，进而真正保证课程教授内容有更好的落地执行性，深受学员和企业好评。
★ 部分服务客户
政企事业单位、外企:

中国烟草、中国质量认证中心、中国电子熊猫集团、民航成都电子技术公司、陕西电子信息集团、四川信托、四川省女子监狱、成都市女子监狱、成都市人社局、成都市人才市场、成都农村产权交易所、天府通、绿州集团、科蓉集团、国际商贸城功能区建设公司、山东奎文国税、锦江地税、巴中国税、巴中国土资源局、阿坝住房公积金中心、德阳住房公积金中心、西藏那曲工商联、彭州市城乡管理局、荥经县城市管理综合执法局、蜀都文化、成都市信用与担保协会、成都市福利彩票发行中心、秦鼎实业、眉山环天实业、安岳医保局、天奥信息科技有限公司、捷普科技（成都）、拉法基水泥、以色列云南磷化集团海口磷业……
银行、保险、金融业：
中国人民银行、中国农业发展银行、国家开发银行、中国银行、中国工商银行、中国建设银行、中国农业银行、中国邮储银行、中国邮政、四川农商银行、重庆农商银行、大连银行、泸州银行、西藏银行、成都银行、邛崃国民村镇银行、云南省农信社、中信证券、中国平安、中银保险、建信人保、聚源担保、叮叮金服、四川金控集团……
通信、电力、能源：
中国移动、中国联通、中国电信、中国铁塔、四川通服、中国电建、中国电力工程顾问集团、四川省电力公司、内蒙古蒙东电力、四川发电有限公司、中国水电四川圣达公司、阿坝水电开发有限公司、邛崃燃气水务公司、天源水务、青白江水务公司、中国石油、重庆气矿、攀钢集团、四川省紫坪铺开发责任有限公司、四川能投风电公司、邛崃市矿产资源公司、吉兴矿业、四川省煤炭产业集团……
建筑、地产、物业：
中铁集团、中国十九冶、中信建投、中国成达、中蓝晨光、中海地产、四川路桥、四川路航、四川铁投、四川鼎能建设、成都建工、兴雅建工、葛洲坝实业、江西勘测设计院、天府置业、开元工程、宏达股份、成都华侨城、峨眉时光、玛雅房屋、四川物业服务协会、保利物业、新希望物业、蓝光嘉宝物业、欧菲物业、富森美、立事达集团、领地集团、景茂集团、龙腾地产集团、四川振华建设集团、四川双马水泥股份有限公司、成都水环境与城建工程公司、上海欧筑投资集团…
航空、交通、物流业：
中国民航华东地区管理局、成都飞机工业（集团）有限责任公司、四川铁路集团、四川交投、绵阳交发集团、四川蜀工公路工程试验检测有限公司、四川高速公路建设开发集团有限公司、遂广遂西高速公司、四川巴南高速、四川汶马高速、双流巴士公交有限公司、内江公交有限公司、自贡公交集团有限公司、四川智和诚汽车集团、宝马汽车、现代汽车、远成物流、飞力达物流、……
餐饮、酒店、旅游业：
郎酒集团、仙谭酒业、丰谷酒业、M99世界啤酒、云顶茶业、新希望乳业、天味食品、大蓉和餐饮、中快餐饮连锁集团、宏欣餐饮集团、农田餐饮集团、澳门豆捞、维也纳金玉酒楼、麓山国际餐饮、峨眉山大酒店、置信假日酒店、郦湾国际酒店、明珠饭店、林道假日酒店、万兴花园酒店、眉山木子酒店、秦川大酒店、瑞德酒店、优和会议、金顶大酒店、红珠山宾馆、峨眉山旅游投资公司、山水文园旅游投资公司、九寨沟旅游局 ......
医院、教育业、其它：
华西第二医院、四川省人民医院、四川省第四人民医院、成都市第三人民医院、成都市第七人民医院、重庆市妇幼保健院、乐山市精神病医院、中医大健康管理中心、名山中医院、彭州市人民医院、巴中嘉禾妇儿医院、龙泉洪河社区医院、西藏甘露藏药、四川大学成教院、四川农业大学、西南财经大学、电子科技大学、瑞云大学、国家检察官学校、中太经济管理学院、汶川爱国主义教育基地、石棉中学、淮口中学、开林集团、腾翔人力资源有限公司、颐养之家、联想Lenovo
课程安排
课程时间：9月27日（星期三9:30-17:00 ，9:00-9:30 签到）

课程地点：成都市三环内酒店

课程费用：1280元/人（费用包括学员版讲义（纸质），不含午餐以及电子版课件，停车费用自理）
1.若该课程未达到最低开班人数，将延期举行
2.为保护讲师知识版权，课程全程禁止录音、录像
联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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持续良好的礼仪习惯





人性的知识（艺术）








 礼仪的方法（技术）








尊重为本的心态（基础）










