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帮助企业成长——助力共赢

打造高端商务礼仪，构筑完美影响力(网课）

————————————————————————

培训时间：6月17-19日（3天每晚上：20：00-22：00）直播

培训对象：经常出席各种社交、商务场合的中高层管理人员，客户经理，营销人员，企业相关人员及希望提升个人修养与交际水平的各界人士。
培训费用：799元/人（直播） 299元/人（录播）3600元/人（线下面授）
学习工具：企赢微课堂在线学习平台

1.学员微信群社群辅导作业学员提问解答。

2.企赢微课程随时可回看，利用碎片化的时间充电。
3.企赢微课网课都采用账号密码进入制防止非购买课程人员参与听课。
4.凡事参加企赢微课堂学员购买课程回看期限1年。

服务热线：18820199517  （彭老师）

温馨提示：此课程我们可以提供企业内部培训与咨询服务，欢迎来电咨询。
课程背景
        在经济全球化、市场竞争差异条件制约日趋缩小的时代背景下，在现代企业管理模式中，越来越多的中国企业已经开始走上了品牌化管理-----注重企业形象塑造的道路，并取得了一定的成效。但是，效果不是太理想，成功的典范不多。究其原因是在注重企业形象塑造时忽略了非常重要的一环，那就是企业团队形象的塑造。一个成功的企业背后，必定有一支优秀的团队，在市场经济条件下的今天，决定企业成败的一些物质资源“硬实力”，已经逐渐被人的因素，主要是团队这一“软实力”所取代。在企业形象塑造中一个很重要的环节就是企业团队外界形象的塑造。
课程内容
美的最高境界是和谐，礼仪也是；
真正的教养是无形的，不着痕迹的。它未必有看得见的精致和 绚烂，但一定能感受到其中的舒适和温暖；
商务礼仪遵照的是国际惯例，所以东方人士要懂得灵活变通来适应我们的氛围，一味的强调西方礼仪和一味地坚持东方传统都有失偏颇……
修养、品位、格调用“善良、勇敢、担当、诚实、高贵、优雅”概括就可以了，但高端大气的理念与精神，终究要通过不计可数的浩瀚的礼仪细节去诠释……
	编号
	项 目
	内        容
	培训方式

	1
	礼仪对高端商务人士的影响力
	一、决定影响力的“重在商务”新说
二、决定品位力的“重在场合”新说
三、决定领导魅力的“重在职位”新说
	讲解、演示
视频观看分析

	2
	敬于内而形于外——商务人士的气场修炼
	商务人士形象塑造尊重与影响力
1、此时无声胜有声——外在形式与内在涵养

2、细节决定成败——形象的“TPOR”原则

3、商务形象的量化管理——“对象+1”原则

二、赢在举手投足间的举止与风度
把握好商务交往的空间距离
看得见的友好与尊重——眼神微笑与态度表达
站、坐、走、手势与体态管理
三、商务人士开口三件事
1、“称呼的艺术”——场合、距离决定尊称选择

2、文化修养与“礼貌语言”
3、敬于内而形于外——“敬语”
四、话题的选择体现商务经验
初次见面的话题选择
先谈三点“明点、亮点、热点”
多说你、少说我、不说他

功能沟通与情感沟通
同频共振的原理

异议沟通三部曲
五、沟通禁忌

1、五不问

2、五不做
	讲解、分析、点评

	3
	当众演说的技巧与肢体语言艺术
	高端商务人士的商务气场塑造
商务气场是我们的第一张名片
透射内在气场的商务举止
接待时的手势把握好商务交往的空间距离
对客户表达友好与尊重眼神与微笑
商务活动得体地手势及肢体动作
商务交往中的禁忌仪态
二、商务人士的肢体语言塑造
众目睽睽下从容的起身和稳健的走姿
公众场合发言淡定的眼神和最佳站姿
公众场合下的发言身体语言
发言手势礼仪的应用
一、公众场合发言的站姿

1、面对听众，避免死角

2、基本站位，活泼变动

3、选择走位，照顾听众

二、公众场合发言的表情与眼神管理

4微笑法——镇定自信来自充分准备

环视法——缓慢而平均地与听众接触

前视法——照顾全场的视线落点

侧视法——顾及左右的眼神分配

个别注视法——获得重点交流对象的反馈

三、公众场合发言的手势

用手掌不用手指

手势的区域管理与练习

上区（肩部以上）——积极情感

中区（腰部以上肩部以下）——一般阐述说明

下区（腰部以下）——消极情感

象形手势与绘意手势练习
	讲解、点评、示范、互动、练习

	
	商务拜访礼仪
	一、预约客户先声夺人

1）电话沟通，真诚相约

2）3W原则开启见面之门

二、出门见客整装待发

1）不能被遗忘的工具资料包

2）不可不温习的见客主题

3）不能缺失的心情整理

4）不要忽视形象梳理

三、商务礼仪细节让客户知道你是什么样的人

1）难以忘怀的自我介绍

2）换名片礼仪的四种方法
	

	4
	商务政务会面基本待客之道
	一、会面介绍
富有魅力的自我介绍
居中介绍的艺术
主、宾兼顾的集体介绍（单项式介绍、双项式介绍）
会面位次（金字塔站位）
二、不要让握手出卖了你
从握手判断你的性格
传达你内心的含义
商务人士重要场合的握手场景
三、 来宾引领
参观介绍指引与方位
上车引导
下车陪同
返程上车引导
四. 乘搭电梯
◇ 如何搭乘电梯
◇ 电梯内也有尊位
五. 上下楼梯、进出房间

六、接待行进礼仪
你的身份决定你在下列场景中所处的位置
乘车主次和先后对应你的身份
道路行进时
上下楼梯
出入电梯
出入房门
大厅里的引导方法
合影位次
9.  会谈位次

七、交谈礼仪

1、和谐沟通的原则与技巧

2、从空间的距离到心灵的距离

3、学会表达什么与怎样表达——选择高雅的话题

1）见面之初选择亮点、明点和热点话题

2）选择别人擅长或感兴趣的话题

3）想走进她的内心世界可以谈家乡，工作，毕业院校，胜败经历，发展期望等话题

4、学会不表达什么——话题禁忌

5、音量与身份的关系

6、目光的优雅空间
八、宴请礼仪、
(一)、
掌握商务宴请的目的

1、
让客人通过宴请记住你

2、
营造令人放松、开心的氛围

3、
达成商务宴请的目的

二、商务宴请中的文化

1、
筷子礼仪八不要

2、
商务用餐的分类

3、
点菜的技巧与艺术

4、
宴请位次安排

5、
餐桌的入席与退席

6、
餐巾、餐布的使用

7、
举止端庄、吃相文雅

三、餐桌上的沟通艺术

1、
众欢同乐、切忌私语

2、
瞄准宾主、把握大局

3、
语言得当、诙谐幽默

4、
劝酒的当、切莫强求

5、
敬酒有序、主次分明

6、
举杯齐眉、感受热情

7、
碰杯之声、切不可少

九、末轮效应——送客礼仪
1、征询客户的意
2、送七原则
3、送客语言规范

   4、送客的末轮效应
	

	5
	接待的分类
	按接待的对象

      1、政府人员接待（政务接待）

      2、兄弟单位、客户接待（商务接待）

      3、国际贸易单位接待（国际涉外接待） 

     了解本公司接待的对象和范围

上级机关领导考察、检查工作的

省内外单位来访、考察的人员

兄弟单位前来办事人员需要接待的

经领导批准确需要接待的

二、 按接待的规格

（迎送主方陪同人员身份、数量、迎送地点、交通工具规格、住宿待遇、宴请档次等）
       1、高规格接待

      2、对等接待

      3、低规格接待  
	

	6
	接待的工作流程和细节
	一、接待方案准备（包含的主要具体内容）

      1、日程安排；

      2、人员名单；

      3、食宿行安排；

      4、会议合影座次；

      5、企业情况、参观点、景点简介；

      6、天气预报；

      7、注意事项；

      8、工作人员联系方式

二、六项具体业务工作流程：

     1、接站工作流程

     2、住宿安排工作流程

     3、宴会工作流程

     4、会务组织工作流程

     5、现场参观考察工作流程

     6、送站工作流程

三、不可忽略的接待细节和方法

      1、Who   ----------------  什么人？

      2、When --------------  什么时间？

      3、Where -------------- 什么地方？

      4、What  ----------------  什么事？

      5、Why  ----------------    为什么？

      6、How  --------------    怎样进行？

      7、How much ------------  经费


	

	7
	商务接待方案的制作与策划
	接待方案制作的原则与要求
       1、熟知接待的详情
       2、规范接待的程序
       3、注重接待的细节  
二、接待方案包含的主要具体内容
      1、日程安排；
      2、人员名单；
      3、食宿行安排；
      4、会议合影座次；
      5、企业情况等信息简介；
      6、天气预报；
      7、工作人员联系方式
三、注重接待的细节
      1、Who   ----------------  什么人？
      2、When --------------  什么时间？
      3、Where -------------- 什么地方？
      4、What  ----------------  什么事？
      5、Why  ----------------    为什么？
      6、How  --------------    怎样进行？
      7、How much ------------  经费
	

	8
	接待具体流程
之
住宿安排
	一、住宿安排原则和流程
规格与对方身份相匹配
考虑对方个人习惯与要求
综合考虑住宿地点的相关信息
原则上不超过接待单位经费预算
二、接、送来宾入住酒店的5个注意点
       1、事先查房要点
       2、行李运送要点
       3、协助证件登记要点
       4、领取房卡要点
       5、送至住房要点
	

	9
	接待具体流程
之
机场（码头车站）的迎接
	一、接站前的准备工作
详细了解来宾的信息并发送短信欢迎
短信确认到达站点及时间（温馨提示天气、衣物着装）
交通工具及行车路线的安排
接站牌的准备
二、机场（车站）接送访客礼仪
接机当天再次电话联系确定到达时间
接机牌的举、放礼仪
表达尊敬和尊严的眼神
问候礼仪和礼仪用语
助拿行李礼仪
乘车位次礼仪
洞查领导、来宾需求

保持联络、及时通知
开关车门礼仪
单独接机和有相关陪同人员时不同点
公务接待陪同礼仪禁忌
接待来宾下车规范动作
接、送来宾入住酒店的4个注意点
协助证件登记、领取房卡、送至住房、旅游线路确认
来宾离开注目礼
送机的末轮效应
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讲师简介：
杨老师简介
北京大学EMBA特聘讲师
湖南大学特聘讲师
CCTV-12台《大家看法》特邀嘉宾
CCTV-14台《成长在线》特邀嘉宾
湖南卫视国际频道特邀礼仪嘉宾
    中国商务礼仪与职业素养专家。多年来，杨蕊萍老师一直致力于商务人士的形象塑造、商务礼仪、职业素养培训研究和咨询工作,杨蕊萍老师的培训，从企业国际化商务礼仪、个人商务气场的塑造，到领袖魅力的打造；从专业化高度对个人魅力的认同感入手，到熟练运用每一个细节、教授大家对商务礼仪、职业素养认知与全新设计。杨老师培训最大的亮点是可以把任何不同类型、规模、场合、需求的讲授变为一场场视听盛宴。杨老师曾受中央电视台10台《生活高手》栏目、中央电视台12台《成长在线》栏目、湖南卫视、湖北卫视等多家电视媒体邀请做礼仪主讲嘉宾。近年来为深圳港华集团编写服务标准手册；中国南车集团商务礼仪标准编写和教学光盘拍摄指导老师；湖南空港实业有限公司旅客服务分公司员工行为手册编写。已为千余家大中型企业提供了培训服务，并得到了沃尔玛、壳牌、西门子、华为、中移动、南车集团、万达地产、三一重工等世界五百强企业和行业标杆的广泛认同。
培训课题：国际涉外商务礼仪、打造商务影响力，商务礼仪、高端商务礼仪、商务接待礼仪、会务接待礼仪、女性魅力塑造，客户美好体验建设与优质服务塑造、服务礼仪、服务现场管理、其中最成熟的课程是高端商务礼仪、最高端的课程是打造商务影响力。

报  名  表

	单位名称
	

	发票抬头
	
	税务号
	

	公司地址
	

	联系人
	
	手机
	
	职务
	

	参会费用：        元
	发票内容：1.培训费 2.信息服务费 3.咨询费
	付款方式：□课前转帐   

	酒店预订委托
	□是   标双         间    标单         间

	汇款账号
	户    名：企赢（深圳）企业管理咨询有限责任公司
开 户 行：中国工商银行股份有限公司深圳布吉支行
公司账号： 4000022309202049860



	参加
学员
名单
	姓名
	职务
	联系电话
	课程名称
	培训时间

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：为确保您的名额和及时参加，请提前将《报名表》填好后回复，我们将有专人与您联系确认，并于开课前发出《开课邀请函》。培训时间、地点、住宿等详细信息请以《开课邀请函》书面通知为准，敬请留意。谢谢！详询热线：18820199517  (彭老师)
地址：深圳市龙岗区布吉街道吉信大厦17K   电话：18820199517       QQ:2857848000

