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《着装品味与商务礼仪》
培训时间：2017年5月12日 一天  9:00-12：00 13：30-16:30
培训投资：人民币1980元/人(含培训、资料费、茶点、文具费等)
培训地点：北京海淀区（详细请报名后索取确认函）
培训对象：公司员工、办公室人员、中高层管理、基层管理者、新员工
培训方式：知识讲授、小组讨论、视频演示、角色扮演、情景模拟
培训特点：

· 提升个人着装品味、塑造个人魅力、建立成功的商业形象和社会形象
· 掌握现代社会交往和商务交往礼仪的规范；

· 强化自我印象管理的技能，进而提升企业整体对外形象；
· 确立商务礼仪是竞争优势附加值的观念。

前  言：

讲求礼仪是公司对每位员工的基本要求，也是体现公司服务宗旨的具体表现。在竞争日趋激烈的今天，越来越多的企业和员工认识到职业形象和商务礼仪对企业及个人形象的重要性，但同时会有很多困惑，在重要而隆重场合应该如何包装自己？良好的个人形象对客户传递一种信息，即优质的产品与卓越的服务，而这种信息传递的结果就是领导及客户信任度的明显提升。

通过本次课程我们将会增强 “商务礼仪”的意识、如何进行自我形象设计、优雅商务仪态的训练、商务接待与拜访礼仪知识、熟知办公室礼仪要点等内容。
敬请带着您职场着装品位与商务礼仪中遇到的难题，步入博思嘉业5月12日培训现场，与中国著名实战派培训专家罗女士现场对话！
课程要点：

	《着装品味与商务礼仪》主讲：罗女士（5月12日）

	第一单元：着装品味之场合着装

1. 图片与案例：“场合着装”失误的惨痛教训

2. “场合着装”的讲究与约定俗成

3. 职业正式场合，男女应如何穿出端庄典雅？

4. 晚宴场合，如何穿出性感魅力？

5. 商务休闲、日常上班、社交场合，如何穿出端庄时尚兼顾？

6. 生活休闲场合，如何穿出个性与好心情？

7. 运动场合，如何穿出舒适与品位

第二单元：着装品味之色彩及配饰

1. 如何选对美化脸色的“衬托色”？
2. 如何选择适应场合身份的“主色”？
3. 色彩之间如何“搭配”？

4. 如何买到为你添彩的好“丝巾、领带、包”：尺寸、材质、误区纠正
第三单元：着装品味之自我风格
—— 时尚流行短暂、个人风格长存

1. 哪三个因素构成了您的个人着装风格？

2. 男女七种穿衣主风格讲解

古典风格、戏剧风格、自然风格、优雅风格、浪漫风格、前卫风格、帅气风格

3. 七种穿衣风格，对应不同的版型、面料、图案、细节的优势范围、

4. “个人风格”与“场合着装”不冲突，如何同时兼顾？

5. “个人风格”与“时尚流行”的关系，如何双赢？

6. 现场学员问答、穿衣误区纠正

7. 当今中国人的服饰特点、迷惘、品位提升之路

第四单元：职业着装礼仪（几十张正反面对比案例照片，示范与问答）

1. 案例分析：职业形象失礼，给企业造成的巨大损失 

2. 必有的商务着装意识：场合着装“TPO原则” 

3. 必会的商务着装技法：

1) 男性着装礼仪：

· 男士“西服正装”穿着细节点、禁忌

· 男士“公务休闲装”穿着技巧、失礼之处

2) 个人仪容的塑造：

· 男士职业配饰规则与禁忌：手表、领带夹、皮带、皮鞋、公文包

· 男士头发、胡须、体毛的修饰 

· 牙齿、指甲、皮肤修整

· 香水使用技法与失误

3) 女性管理者职业着装规则与技法：

· 女性“西服套裙”的规则、禁忌

· 女性“公务休闲装”穿着技巧、失礼之处

· 女性职业发型、淡妆、配饰、鞋袜的注意点

第五单元：增强 “商务礼仪”的意识

1. 商务礼仪正反面案例：商务礼仪包括什么内容？

2. 学习和遵守商务礼仪的价值

3. 破解对商务礼仪的常见误解：

4. 礼仪素养迅速提升的唯一途径：

第六单元：优雅商务仪态训练

1. 仪态训练、变化

1) 男女挺拔站姿、插手站姿、背手站姿、背垂手站姿、不良站姿纠正
2) 端庄坐姿、斜摆式、前后式、交叉式、小丁字步、不良坐姿纠正

2. 手势语训练：

1) 优雅动作练习：指引方向、请坐、请进、指点文件、失礼动作纠正

2) 致意动作：挥手礼、点头礼、握手礼、鞠躬礼、拥抱礼、失礼动作纠正

3) 递送名片的动作与讲究

4) 奉茶、敬水的动作、讲究、失礼动作纠正

第七单元：商务接待与拜访礼仪

1. 介绍的礼仪

2. 名片礼仪

3. 称谓礼仪

4. 握手礼仪

5. 尊位礼仪
1) 尊位的概念和重要作用

2) 主宾行走时的位置排列变化

3) 楼梯、电梯、门口的顺序变化

4) 不同会客室的座次排列

5) 不同级别会议的主席台、听众席排列

6) 不同汽车内的座次排列变化

第八单元：办公室礼仪

1. 到他人公司拜访礼仪、注意点、禁忌

2. 办公室同事间的礼仪规则

3. 办公室用餐礼仪与禁忌


罗女士  北京博思嘉业企业管理咨询有限公司高级培训师

一、讲师背景

· 国际标准礼仪学院认证“国际标准礼仪培训师”；

· 日本权威色彩机构认证“色彩形象设计师”；

· 中央电视台“文明之旅—礼仪之邦说礼”礼仪顾问；

· 2008奥运会组委会接待全员礼仪培训师；

· “神七”发射基地中央首长接待礼仪培训师。

二、讲师经历
罗女士1999年开始走上培训讲台，与中国培训业几乎同步，迄今具备13年丰富的培训经验，形成了自己独特魅力的培训风格，是广受企事业单位好评的资深培训师。主讲《商务礼仪》、《个人魅力形象》、《商务、政务、服务礼仪》、《色彩搭配与着装风格》、《领导的社交礼仪与交际艺术》、《职业形象与仪态训练》等课程，曾为如下重要活动负责提供系列培训：
2006年“男篮女篮全明星赛”《公关礼仪与形象》；2006年“环球小姐大赛”中国赛区《礼仪与形象》；07年国家大剧院全体员工《色彩搭配与职业淡妆》；2008北京车展“法拉利”“奥迪”“丰田”品牌《会展礼仪与接待》；2008年“奥运会组委会“接待全员《接待礼仪》；2008年奥运志愿者《迎宾礼仪与奥运形象》；2008年“神七”发射基地《中央首长接待礼仪》。 

三、授课特点
1、气质优雅，思路清晰，语言生动，互动性强，深入浅出，记忆深刻，是极富个人魅力的资深培训师，具备丰富的培训经验及个性服务经验；
2、应用所擅长的“成年人高效学习方法”，带领学员在愉悦的学习气氛中，现场“理解、记忆”众多礼仪知识点90%以上；
3、现场练习掌握礼仪举止技巧、得到老师的现场指导纠正，同时配合为企事业做好课后辅导，协助客户收到培训现场的实效，并保持培训良好的后效。
四、服务过的部分客户
百度、新浪网、人民网、中华网、千龙网、新京报、空中网、乐购网、赛迪顾问、格上传媒、中国网通、中国电信、沈阳奥维通信集团、浙江移动通信、厦门电信、北京移动、中国联通潍坊公司、佳讯飞鸿、摩托罗拉、中海油、中石化、中国社会院、联想集团、金隅集团、环球贸易中心、中国人民银行等企业。[image: image1.png]
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