[image: image1.jpg]VIN

ey






                              商务礼仪

课程时长：1-2天（6小时/天）      

吴霞讲师专职助理：李英楠

电话：15541179768  联系qq：1797076253

课程对象：希望提升职业形象、完善个人行为举止的企业员工、中高层领导

      销售人员、职场人士、新进职员等。

课程大纲：

第一篇：礼仪概述

认识礼仪、现代商务礼仪

现代商务礼仪的应用目的

使用礼仪的原则

                       第二篇：商务形象礼仪

职场形象塑造五大原则

职业女性形象礼仪

1. 成功职业女性代表人物形象分析

  2. 避免进入职业女性四大形象雷区

  3. 女性正式场合着套裙的五大原则

  4. 职场女性首饰佩戴四大原则

  5. 女性化妆与发型的注意事项

三、职场男士形象礼仪

1．男士西装穿着四宗罪

2. 男士西装的选择——面料、款式、色彩

3. 如何选购真正适合自己的西装

4. 公务衬衫

   A、杜绝出现的四种情况

   B、衬衫穿着五大原则

5.公务领带

  A、选择的三大原则

B、领带色彩与场合

C、领带禁忌

     6.男士三一定律

     7.提升男性形象价值的五大饰品

第三篇：商务举止礼仪

仪态举止对于职场人士的重要性

商务人士举止动作的四忌

商务人士基本仪态礼仪

1、站姿礼仪

   a、男性稳健的站姿

   b、女性优雅的站姿

2、坐姿礼仪

   a、男性坐姿

   b、女性坐姿

   c、坐姿礼仪与禁忌

3、眼神礼仪

   a、眼神禁忌

   b、正确的眼神

   c、男女眼神禁忌

四、常见肢体语言与各国差异

五、不宜出现在办公室礼仪的五大行为恶习

第四篇：商务交往礼仪

一、公务行为礼仪

 1、握手礼

正确的握手方式

错误的握手方式

握手的顺序

握手的禁忌

2、介绍礼仪

自我介绍四要素

正确为他人做介绍

掌握集体介绍的原则

3、名片礼仪

递送名片的规范方式

接受名片的规范方式

如何正确交换名片

使用名片的禁忌

4、电话使用礼仪 

如何塑造良好的电话形象

接电话的基本流程

拨打电话的六大原则

电话礼仪细节

移动电话使用礼仪

二、商务接待礼仪

 1、迎接宾客的三大原则

 2、待客过程中的举止礼仪

 A、斟茶倒水的礼仪

倒水与持杯的标准方式

放置水杯的顺序

如何正确为宾客添水

 B、接待中的引导礼仪

行走引导

电梯引导

上下楼梯引导

3、 接待中的次序礼仪

会晤座次礼仪

乘车座次礼仪

涉外交往国旗的排序

 4、与宾客的沟通礼仪

称呼礼仪

商务沟通五不谈

私人问题五不问

5、送客礼仪两大原则

第五篇：商务餐饮礼仪

一、中餐餐饮礼仪

1、中餐座次礼仪

2、中餐点菜原则

3、中餐餐具的使用礼仪

4、中餐举止禁忌

二、西餐餐饮礼仪

   1、西餐的座次礼仪

   2、正式西餐七道菜

   3、西餐餐具的使用

   4、用餐中举止的注意与禁忌

   5、西餐中的饮酒礼仪

