以 真 诚 表 达 尊 重 ，以 礼 仪 体 现 教 养

商务礼仪与职业化形象塑造

主讲：王雅波 老师

【课程背景】

· “阶层意识是现实人们心中永远无法逾越的心理障碍”

· “文明最重要的特点是，即使在最纯粹的物质生活中也受形式的支配”

· “没有人可以独自面对人生，更没有人可以独自取得成功。在世界一体化的今天，要想取得事业成功，必须具备两种具备两种素质：一个是合乎礼仪的形象，一个是合乎形象的礼仪”   

· “无貌可以有情，无情可以有态。有态则下可倾城，上可倾国” 

· “礼仪不是简单的可重复和模拟的行为规范和时尚，它容纳了美学、心理学、沟通学、民俗学等综合方面，并尊重行业、场合的游戏规则”

【主办单位】 广州市远铭企业管理咨询有限公司
【课程时间】：2010年11月13-14日，广州

【授课形式】  讲解、示范、案例分析、视频鉴赏、情景模拟、现场评点    

【培训费用】：2600元/人（包括培训费、教材费、午餐、合影费、课间茶点费等），住宿统一安排，费用自理。

【培训对象】：注重自身形象，追求精致生活的人士
【内容大纲】

       为什么总有些人费力不讨好……

第一篇：仅有善意是不够的

· 寻找最其当的方式——知其然，知其所以然

· 人际交往中的人性规律

· 沟通心理学与沟通美学

· 教养的境界

· “我应该待在哪里”——位次礼仪

· 行进中的位次礼仪

· 交谈时的位次礼仪
· 乘车、飞机、火车的位次礼仪

· 楼梯的位次礼仪

· 电梯的位次礼仪
第二篇：职业风格与商务形象

· 魅力形象

风格不朽而流行常在……
· 形象的功能——

任何一个美好的形象，其价值与功能都是双向的——对外的尊敬，对内的自我约束、心理暗示、珍惜与保护、自我价值的实现与展示……
· “阶层论”是人们心中无法逾越的心理障碍

· 妆容色彩的搭配艺术——常见误区分析与点评

· 发型与服装的错误搭配点评

· 不同时间、地点和场合的着装选择——TPO 原则

· 在优雅和时尚之间——商务正装的穿着品位

· 男士领带的个性与情绪表达

· 在端庄与妩媚之间——社交正装的选择与穿着     

· 鞋、袜、包的在款式、色彩、明度上的选择品位

· 配饰的佩戴艺术与误区分析

· 丝巾搭配与运用

· 优雅仪态与常用礼仪动作训练

“下美在貌，中美在情，上美在态。无貌可以有情，无情可以有态，有态则上可倾国，下可倾城。”

· 优雅站姿

· 优雅坐姿

· 走得优雅

· 挥手的仪态

· 手的表情——手位仪态  

· 等候的仪态

· 交谈的仪态

· 问候，送别的仪态

· 颔首礼  示意礼  回应礼

· 助臂礼仪与禁忌

· 餐桌仪态

· 捡物的仪态

· 路遇礼仪

· 肢体语言解读

· 用肢体语言表达内心态度

· 对他人肢体语言的情景识别与解读

第三篇：同事交往与相处的礼仪与禁忌

尊重上级是职责，尊重同级是友善，尊重下属是尊贵。

· 如何成为别人喜欢的人

· 不要踏入别人的雷区

· 从尊重别人时间开始

· 同事间应有的默契与距离

· 两性相处礼仪与禁忌——

                   职场绅士的含义

                   职场淑女的含义

                   矜持与热情的含义与距离

· 对同事“职位”的识别与巧妙应对

· 同事间礼品往来的礼仪与禁忌

价格尺度，赠送的方式，拒绝的方式，包装的礼仪与禁忌……

第四篇：商务交往与会面礼仪

· 称呼与介绍的礼仪

· 称呼的类别

· 对不同交往对象的恰当称呼的选择与识别

· 自我称呼的礼仪与禁忌

· 居间介绍（为别人介绍）的礼仪与禁忌

· 握手礼仪与禁忌

· 握手的交际含义

· 握手的时机

· 不受欢迎的八种握手方式

· 握手的顺序

· 商务握手和社交握手

· 握手禁忌（仪态、场合、要领）

· 名片礼仪               

· 名片的仪式含义

· 不宜交换名片的时机

· 名片的制作禁忌——小心自己的脸面

· 名片交换礼仪与禁忌  

· 中西方名片礼仪异同分析

· 电话礼仪

· 电话接听的规则和禁忌

· 通话过程中危机处理

· 成败在细节---通话中的“为”与“不为”

· 手机的使用礼仪

· 邮件与传真礼仪

· 信函与邮件的格式礼仪

· 传真的礼仪与禁忌

· 落款的礼仪与禁忌

· 代转书信的礼仪

· 商务宴请与待客礼仪

· 赴宴的时间礼仪

· 位次礼仪

· 手袋的位置

· 点菜的礼仪与禁忌

· 席间交谈的礼仪

· 过犹不及——热情的尺度与礼仪禁忌

· 筷子的使用礼仪与禁忌

· 买单的礼仪

· 等待别人买单的礼仪

· 主人与客人在餐桌上的不同权利与义务

· 餐后的礼仪

· 自助餐礼仪

· 咖啡礼仪   奉茶礼仪

· 告辞的时机、礼仪与禁忌

· 会务礼仪

· 计划流程、运作筹备

· 明确会议宗旨 

· 成立会务组 

· 确定流程议程 

· 合理的时间安排 

· 做好接待安排 

· 会场布置、会议座次

· 安排入场及坐次 

· 配备会场服务人员 

· 掌握会场节奏

第五篇：和谐沟通的艺术与技巧

人际感情能否沟通，关键取决于交际者的谈吐，取决于交际者用什么方式，什么感情交谈。美国前哈佛大学校长伊立特曾经说过：“在造就一个有教养的人的教育中，有一种训练必不可少。那就是优美、高雅的谈吐。”

· 人际和谐沟通的3A原则

· 怎样选择交谈的话题

· 话题禁忌

· 交谈的语言环境

· 控制自己讲话的音量和语速

· 目光的优雅空间

· 过度的关心是一种伤害

· 感谢的技巧

· 拒绝的艺术

· 改变不良的讲话方式

· 倾听的艺术

· 如何把握与对方心理上的距离与空间

· 宽容是一种教养
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礼仪培训专家—王雅波 老师

全球慈善基金联合总会    礼仪顾问
中国形象设计协会        理    事

国家高级形象设计师 

香港国际形象顾问协会    礼仪导师

香港名媛会馆            礼仪\形象顾问

远铭咨询            金牌礼仪讲师 

2009全国百佳培训师
2010南方民营企业家最喜爱的“商务礼仪专家”

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；

天津电视台“青年大世界”的特约嘉宾；

《中国名牌报》（人民日报）、《瞭望中国》特约记者，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；

国内多家航空、银行、电信和酒店、女社礼仪顾问。

王老师服务过的部分客户（排名不分先后）：
金融行业: 中国银行、工商银行总行、丹东工行、长春工行、四川工行，揭阳工行、广州建设银行、华商银行、台山银行、国泰君安证券、新乡银行、重庆银行、惠州农信……
保险证券：新湖期货、长城证券、太平洋保险、生命人寿、中国信用保险、大中银投资……

通讯行业：深圳电信、梅州电信、 江苏移动、武汉联通、汕尾移动、达州联通、广元联通、深圳移动……
政府部门: 纳税人之窗、地方税务局、西丽水库、武汉铁四院、深圳中铁二局、深圳水务集团、深圳计算机行业协会，苏嘉杭高速、大亚湾核电集团、江苏铁路集团……

电网行业：中国南方电网，珠海供电……
汽车行业：广州本田、江铃汽车……
电子数码：奥林巴斯、三诺电子、深圳新国都技术公司、比克电池、富士电机、

其他行业(排名不分先后):  

承远航空、河南正弘置业、美的集团、GET Globle Education Training Group、中国南山集团、迈瑞医药、多氟多化工、西顿照明、爱默生电气、广东华美集团、中电网、广东公诚、麦克维尔空调、百泰珠宝、深能源集团、香港国际名媛会馆、嘉旺餐饮连锁、广西泛亚钢、铁吉田拉链、讯隆船务、方大集团、广州燕汇广场（隆达投资）、惠州新诚、伟星集团、中国检验认证集团、波尔亚太、湖北理工大学、四川大学、武汉科技大学、西点学院（中旭）、深圳企业家联合会、光洋六和、格瑞卫康、新朝阳商业MALL、香港形象设计协会……

授课方式：

讲解、示范、案例分析、视频鉴赏、情景模拟、现场评点

（王老师一直专注于礼仪领域的培训和指导，课程优雅生动，易懂，结合美学、心理学不仅阐述了礼仪中的细节，也深入的结合中国博大精深的历史文化及民俗，再加上现代商务发展的特性，独特的见解让学员深刻理解礼仪的发展文化和运用。）  

学员评价：
“案例丰富、生动，观察入微，非常实用”

“王老师讲课不错，人也很好。很喜欢她！谢谢王老师……”

“结合美学、心理学、历史文化与民俗，生动、形象、优雅、凝练……”

“王老师的课有厚度，有广度！同时居然还这么形象生动……”  

“王老师在课堂上的每个细节都告诉我什么叫教养…… ”

“刚听完王老师讲的课，真的很精彩，很生动，通过亲身经历，让我看到了一个讲究礼仪，注重细节的，精致优雅的女性” 

……               
主打课程：
--职业形象塑造与商务礼仪                  

 --高端公关接待礼仪

--商务形象塑造                            

 --商务公文写作

--葡萄酒的礼仪与鉴赏                      

 --高端酒会礼仪

--营业厅服务礼仪                           

--商场服务礼仪

--展销会接待礼仪                           

--魅力女性

--丝巾风格与艺术

…… 
 （ 以上课程是通用的课程，如需结合行业要求来讲授，请提交您的需求，我们将为您量身打造适合行业特性的课程内容。）
· 联系人：董老师  刘老师

· 电   话：010-62864303 62863354

· 传   真：010-62863354
