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课程背景：职场是一个高度文明的小社会，得体恰当的礼仪在办公室里不可或缺。拥有良好的职场礼仪，对个人来说，有助于塑造自我形象、赢得尊重和友谊，从而顺利开展各项工作；对于一个注重形象效益的企业来说，也是一面反映企业精神面貌、折射企业文化乃至管理境界的反光镜。  
 企业需要什么样的员工？员工应该具备什么样的素质和能力？职场有哪些与社会不同的规则？这些问题不仅仅是员工需要了解和掌握的，也是上司希望员工所具备的。因为只有这样，员工和上司之间才能加深彼此的了解，才能在工作中十分融洽地沟通和配合，员工才会成为优秀的员工，上司才会成为领导有方的上司。

员工职场礼仪培训告诉你在职场里做人和做事的必备修养。

课程对象：全体职场人士
课程收益:

提升职场人士的自身素养；

提升公司人员的礼仪和职业形象；

了解掌握职场礼仪规范；

树立良好的个人和企业形象；

拥有职业化习惯的员工最有公司竞争力，拥有职业化员工的企业最有市场竞争力。

课程特色：

贴合企业需求讲授——礼仪的概念很大，结合企业真正需要、员工爱听的课程才是好课程；

体验式教学——设置相应的服务场景，让员工进行角色扮演；

辅助式教学——高效的培训不在于老师讲多少，在于学员领会多少。

课程大纲：

第一部分：礼仪认知

第二部分：职场个人礼仪修养

职场服饰礼仪
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基本着装礼仪规范

职场男士、女士着装礼仪

二、职场仪容礼仪

仪表修饰

化妆规范

第三部分：职场仪态礼仪

一、职场站姿——站如松

二、职场坐姿——坐如钟

三、职场走姿——行如风

四、职场手势——大方到位

第四部分：职场办公室礼仪

一、办公室通联礼仪

办公室电话礼仪

手机使用礼仪

传真、电子邮件礼仪

二、人际交往礼仪

和上司相处的礼仪

和同事相处的礼仪

和下级相处的礼仪
第五部分：员工请示汇报礼仪

做好准备

根据领导工作选择适当时间

严格遵时守约

语言得体

适时离去

第六部分：职场会议礼仪

会议主题的确认

会议时间的通知
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会场纪律的组织

会场布置

会议座次的排序 A、横桌式 B、竖桌式

第七部分：职场接待礼仪

接待前的形象检查

接待时的开关门礼仪

寒暄礼仪

奉茶礼仪

递送物品礼仪

座次礼仪

乘车礼仪

迎接礼仪

送别礼仪

第八部分：拜访客户礼仪

拜访的基本礼节

拜访的合宜时间

商务车次安排

拜访注意事项

互动：角色分配情景演练

第九部分：职场社交礼仪

职场会面礼仪

称呼、介绍礼仪

名片的使用和握手礼仪

第十部分：办公桌的礼貌礼仪

办公室用餐的礼仪

乘电梯的礼仪

扔垃圾的礼仪

使用洗手间的礼仪
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企业发展与个人成长最忠实的伙伴！  





企业发展与个人成长最忠实的伙伴！





实战课程班——


2022年4月16日


员工职场礼仪


主 讲：郭老师


时间/地点：4月16日/北京     课程费用：1980元/人





授课对象：全体职场人士。





培训方式：训练、演练、展示、讲授
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专家简介





讲师背景：


曾任山西省司法厅礼仪内训顾问


曾任山西省太原市某公安局礼仪培训师及干警心理疏导师


曾任山西省青年联合会特聘礼仪顾问


环球风尚圈联合创始人


时光汇智城市书店联合创始人


时光汇智魅力女性成长学院礼仪研修院院长


中国形象礼仪行业注册礼仪培训师 


GFA国际执业心灵成长培训师、GFA国际执业礼仪培训师


讲师简介：


郭老师师从“中国礼仪教授第一人”金正昆教授，专修商务礼仪，政务礼仪以及服务礼仪。郭老师2001年进入山西省太原市高新公安分局刑警大队工作，同时负责分局干警的职业礼仪培训工作。


于2008年经选拔进入山西省司法厅社区矫正处工作，并担任机关及监狱管理局的政务礼仪培训，服务礼仪培训以及干警心理疏导及情绪管理等工作。


于2010年选拔进入山西省第九届青年联合会法律界别，并授予联合会特聘礼仪顾问。


郭老师做为形象礼仪的培训标杆——环球风尚圈联合创始人，十余年间帮助数万学员成长蜕変，与多家机构、品牌深度合作，推广礼仪文化、美学文化，培养了数千名礼仪、美学讲师，数万名女性学员。


郭老师每年受到政务部门、服务行业、房地产，银行，医院，学校等行业的邀请，举办行业年会，答谢会，培训会。


并且和团队老师不定期为企业做内训，获得业内及企业的认可，诸多企业聘请郭老师为企业顾问。


三、主讲课程：


商务礼仪与职业素养类


《赢在职场---实战商务礼仪》


《职场商务礼仪——助您在职场游刃有余》


《实战商务拜访与沟通礼仪——销售经理职业化素养提升》


《商务礼仪与客户关系技巧——银行办公人员职业素养提升》


《新入职礼仪与职场面貌-------新入职员工培训》


《提高员工素养，搞好销售服务--------销售人员的综合职业素养》


《餐饮服务礼仪------酒店工作人员的职业化素养》


《医护服务规范与礼仪培训及心理疏导------医护服务礼仪及职业话术》


《商务会面与接待礼仪——行政办公职业素养提升》


【主讲课程】


《商务呈现技巧—让你更有说服力》 《成长中的家庭财务安全规划》  


《培训师综合技能提升训练—从课题到课程》TTT 


《NBS顾问式营销流程》 《即兴演讲让你脱颖而出》   


【授课风格】


课堂感染力较强，善于与学员互动，调动学员学习兴趣；


善于引者学员思考，洞察学员学习状态，灵活调整授课方法；


风格幽默、逻辑性较强，善于让学员边学习边行动；


学习内容与学习者工作实际相结合，注意可实操性、可复制性，并善于在课程中提供工具，不仅让学习者应知、应会，更要应用！








北京智成双赢管理咨询有限公司  高级培训师


郭老师





课程回执





《员工职场礼仪》课程


时间/地点/主讲：4月16日/北京/郭老师
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联系人/电话�
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�
�
付款方式�
□现金     □转账    �
�
您所关心的问题，将安排嘉宾现场解答：


1、


2、�
�
  为节省您的时间及成本，我们特推出在线报名服务，在线QQ：2285700943 


开户行：中国建设银行北京工商大厦支行


户  名：北京智成双赢管理咨询有限公司


帐  号：11001085300059631130


























咨询电话：    符君       13331083508          网址：www.zcwin-win.com 

咨询电话：    符君        13331083508        网址：www.zcwin-win.com

