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礼仪素养与职业风范
主办单位：千千礼仪师资学院  
时间地点：  4月22日  深圳     0755-82409636  13823721445 
  5月20日  上海    021-61537692    13472688252
学员对象： 企、事业单位中、高层管理者、人力资源部、客户/销售经理、行政接待人员。
费　　用： 1600元/人 (包含：课程、讲义、茶点、结业证书等费用)  2人同行，1人免单

课程背景： 
· 我们时常遇到过以下困惑——
· 一番好意,却总招致他人的抵触和反感；
· 自身的形象、沟通、待人接物总是欠缺那么一点点的说服力；
· 总是无法恰当的展示自己的善意、真诚、身份和品位；
· 不满意自己但又不知如何改善；
· 常常羡慕别人和别人家的“团队”……

我们是否具备以下的自信——
· 我们制定审核过的员工行为规范、接待流程严谨、规范、系统，具备人性化，具备实际操作的意义和价值，符合先进礼仪标准；
· 我们深知的每一条行为规范背后的心理学、美学和人文属性的依据；
· 我们的员工懂得如何把书面的礼仪规范与知识运用到实际的工作与人际相处当中去，能得体、智慧地应对突发事件；让礼仪可以真正为我们的工作增效。
· 或许我们有那么一点点的困惑和不自信，欢迎走进职场必修课  《礼仪素养与职业风范》课堂，我们将从人性的角度出发，深度剖析教养、身份、人情与职责，探求最恰当的自我表达与人际相处模式。相信这堂课程，将会为您打开职业化与人际交往的另一扇门，我们期待您的参与。

课程内容：
第一篇、礼仪内涵与通则
    本部分内容帮助学员了解人性规律，从更开阔、更深入的层面理解礼仪的内涵与由来。引导学员如何针对不同的情境、不同的交往对象灵活调整自己的状态和行为，做到“随心所欲而不逾矩”，化修养于无形中；同时引导学员在工作生活中如何举一反三，本部分是整个课程的基石。
1. 对生命权的尊重——
· 乘车的位次？
· 陪行的位次？
· 守时的含义？
· 邀约的礼仪与禁忌？……
2、 对自由权的尊重
· 举手投足间禁忌的由来
· 电话的管理与禁忌
· 尊卑位次礼仪及其由来
· 电梯禁忌
· 声音的教养……
3、 对社交人格权的尊重
· 奉茶、席次、问候、握手、介绍的尊卑次序/
4、对隐私权的尊重
· 交谈禁忌   识别语境   小心对方的雷区    
· 恭维也要讲究方式
· 成全别人，成就自己
4、中西文化下礼仪细节比较——女士优先与尊老爱幼

第二篇：场合着装礼仪
     使学员理解视觉形象在人际交往中的重要作用，理解职业形象最重要的作用不是传递漂亮，而在于如何控制和引导对方的心理，清晰得体的传递信任、尊重和积极的职业身份与态度，掌握如何让形象为沟通去服务。  “好看”未必会产生好感。
1、 形象的功能与目的
· 表达关切、尊重
· 表达积极、热忱
· 展示身份与品位
· 出色而不出位
2、 商务形象
· 发型要求与禁忌
· 妆容的尺度
· 鞋袜搭配
· 正装的要求与选择
3、 社交正装
· 何为得体？
· 过犹不及——着装中的得体与分寸
· 优雅的空间与距离              
第三篇：气质与仪态训练
    仪态是内在素养的重要外在呈现方式，它不单是某个人的形象问题，而是展示某个群体是否训练有素的重要参考标准。本部分内容结合场景，使学员掌握如何通过无声的身体语言和礼仪动作来传递积极、乐观、自信和视觉美感，从而获得他人最大程度的认同。
1、 积极、乐观、自信、高贵、端庄、职业的举手投足
2、 消极的身体语言
3、 眼神的教养
4、 目光的优雅空间
5、 示意礼（颔首礼）
6、 回应礼
7、 引领礼仪

第四篇：电话礼仪与禁忌
1、 让声音具有画面感
2、 电话的管理——身边的人最重要 
3、 数量与价值成反比——短信的礼仪与禁忌
4、 “等两秒”的修养——挂断电话的礼仪与禁忌
5、 减轻他人精神上的等待时间
6、 细节上的温暖与修养

第五篇：商务拜访与接待礼仪
人际交往有既定的礼仪规范，学员要理解和掌握人际交往的惯例和规范才会在如鱼得水挥洒自如。但同时要避免生搬硬套这些规范，没有任何一个规则放之四海而皆准。真正的教养是不着痕迹的。
本篇通过大量真实的正、反面案例，深度剖析人际交往中的各种隐性和显性规则，更深层次的了解人性，从而找出恰当的行为模式。
1、 不同场合守时的含义——会晤、会议、宴请
2、邀约目的与涵义
3、自我介绍的“空间魅力”
4、居间介绍礼仪
5、亮明自己的身份，亮明同事的身份
6、称呼的艺术
7、握手的礼仪与禁忌——异性之间握手是否有区别？
8、名片的脸面与仪式含义——如何尊重别人的脸面？如何保护自己的脸面？
9、别让礼仪妨碍了友谊——和谐为美
10、真诚最重要——别让客套流于客套
11、仅有善意是不够的 

第六篇：餐饮文化
国人的餐桌上有规矩、礼仪、品位，也有人情、世故、文化、人性……
1、中餐风格解读——让的文化
2、西餐风格解读——美的表达
3、成全他人的好意——点菜礼仪
4、餐桌上盘碗杯箸，都有讲究
5、如何把握热情的尺度
7、咖啡礼仪——如何点咖啡？
               咖啡礼仪与禁忌
9、敬酒与辞酒的艺术
11、结账的智慧（东西方异同比较分析）
第七篇：沟通&实践
将学员带入商务接待、拜访中的真实情境，要求学员运用所学的礼仪知识从容应对和处理，综合检验学员运用知识解决实际问题和随机应变的能力，从而引发学员对礼仪、素养、沟通更为深度的思考。

讲师简介
王雅波
千千礼仪创办人、首席礼仪讲师；
千千师资学院 院长
世界大运会国际礼仪宣导师
中国沉香文化博物馆 礼仪导师
重庆“新家长报”礼仪专题讲师
中国形象设计协会     理   事
国家教育部“礼仪培训师”资格认证师资部讲师
西安交大MBA、西南财大MBA、北大汇丰特约礼仪讲师
国内多家航空、银行、电信和酒店、商超，女性礼仪顾问。
在深圳、广州、佛山、南昌、西安、无锡、泸州、新乡、徐州、丽江、太原、长治等地多次举办大型公开课，深获好评。

个人经历：
天津商业大学,北京礼仪学院
全球慈善基金联合总会  礼仪顾问
曾获天津市公关大赛第二名，辩论大赛第一名；
曾就职于深圳市政协，专门负责外事接待工作；
曾任著名外企高层管理者和高端媒体主持人；
天津电视台“青年大世界”特约嘉宾；
《中国名牌报》（人民日报）、《瞭望中国》特约记者，多次主持高端人物访谈；
英资集团高层经理，创办“品位女人俱乐部”、“商务精英英语论坛”；
《东莞日报》----“礼仪课堂”专栏开创者和主笔；

学员眼中的优雅女神，从政协的外事接待，到外企高管，再到媒体的高端访谈记者，这些丰富的职场体验 为成为出色的礼仪讲师奠定了坚实的不可或缺的实践基础，也使得她在日后应对和处理复杂商务活动难题时，能轻松给出最恰当的最实用的礼仪解决方案。 12年间，雅波老师指导了数万名职场精英，并成功为大量商务（政务）活动制定解决方案。
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	参会人数：      人
	付款方式：　　[image: ]转帐
	费用合计：￥            元/人

	汇款帐号
	开 户 名：深圳千千师资文化传播有限公司 
开 户 行：平安银行深圳旭飞支行
开户账号：0312 1003 66524


窗体底端

1、填写完毕请发邮件到：85384771@qq.com
2、为确保您准时参加该课程，请提前将此表填好后传真到我司，同时您将会在开课前一个星期内收到我们发出的《开课通知书》；
3、请完整填写电子邮件地址及手机号码,以便课前通知，课后收取资料；
4、培训费用汇出后，请将汇款/转帐凭单回传，以便会务人员及时和您联系，帮您安排会务事宜。
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