
课程时间：2017年1月18-19日
课程地点：苏州沧浪区解放东路555号桐泾商务广场2号楼11楼

课程费用：2880元/人
课程背景

商务接待礼仪看似微不足道，实则十分重要，没有好的礼仪习惯，就不能提升公司的形象。好的礼仪习惯很重要，员工没有好习惯，公司发展将受到很大障碍，礼仪习惯不是天生的，而是后天学习获得的，卓一希望每个职场人，除了要为自己所任职的公司构建正面形象，更可以为自己加分，成为职场赢家。

课程目标：

1. 了解作为一个专业化的前台行政人员所需具备的职业形象与商务接待的内涵； 

2. 纠正Office商务接待及电话中常见的错误；

3. 了解接待客户的礼仪细节，让您的每一位客人宾至如归； 

4. 提高前台行政人员的工作效率及工作质量；

5. 运用生动的语言，通俗的事例，并加上现场演示，帮助您掌握商务礼仪中基本的知识; 

6. 提升个人整体素质，给人留下深刻的第一印象。
课程对象：

前台行政秘书及办公室相关人员
课程内容：

一、规范自己的职业形象

1、职场的仪态规范

仪态是商务活动的重要组成部分。

透过仪态了解人的内心世界

形体仪态的训练

仪态语的分类

2、定位你的职业形象

 服饰能表达您的品味、情感和个性

3、职业着装的基本原则 

着装TPO 原则、不同场合的着装

4、 职业着装基础知识

 色彩, 款式, 搭配, 风格、衣橱设计

5、 个人形象设计

完美职业女士服饰形象、内外兼修女性美

6、 如何化职业妆

7、 饰品的选择和搭配

8、巧用丝巾 

二、公司内部的礼仪和秩序 

1、离座和外出

2、严守工作时间

3、闲谈与交谈

4、遵守公司制度

5、关于职业道德 

三、商务接待的礼仪

1、日常接待工作

接引

搭乘电梯

奉茶

送客

2、接待不速之客

慧眼识“人”

说“不”的艺术

接待投诉者

3、接待重要宾客

有“备”无患

接待程序

礼品的学问

四、接打电话的礼仪

1、如何接听电话

接听电话的规范用语

办公室常见电话的接听

接听电话的常见错误

如何对付讨厌的电话

接听电话的要决

2、电话沟通技巧

电话沟通5W1H

如何结束通话

五、必备的商务常识

1、收发E-MAIL

2、收发FAX

3、资料的整理 

4、邮件信函的处理

5、时间管理

6、沟通的技能
讲师介绍

韦老师现任苏州卓一企管培训师，曾任上海LYMA（英国）人力资源总监，深圳海王药业集团（上市公司）大区总经理，上海WATA （日资）总经理、恒源祥、苏州三药厂、苏州房屋置换中心、苏州委易印刷、太仓仓环、太仓恒鑫、太仓德威、上海天使股份、徐州维维集团、江苏新事达、苏鑫集团、深圳礼安电子、苏州松下电子、台湾冠鑫电子、苏州大学文正学院、重庆金夫人、香港屏洋服饰、香港托尼-艾加电子、杭州远大等企业顾问。学历：MBA（留学新加坡）人力资源方向，擅长的项目有企业行政效能系统、人力资源系统、市场营销系统、CIS系统市场导入。策划的项目有56项，其中成功策划海王张铁林华东招商会、苏州沈阳两市市政府联谊会。培训的学员有两万余人。




前台、助理接待专业化训练�








