
关于常年举办掌聘商务礼仪培训班的通知
为帮助我市企业提升职业化形象和商务礼仪水平，增强员工的自身素质与修养，提高企业对外的良好形象，促进我市服务业发展水平，决定常年举办商务礼仪培训班。现将具体事宜通知如下：
1、 主办单位：
宁波掌聘人力资源有限公司
二、培训对象：
县内企事业单位在职员工。
三、培训内容：
1、仪态礼仪。
2、仪容仪表。  
四、人数、时间和地点：
    每期30人，随报随学，额满开班，培训地点另行通知。

五、费用：
每期培训收费680元/人。
六、注意事项：
培训期间提供免费工作餐；参加培训人员务必按时参加培训。 
七、联系方式：
联系人：董老师

电  话：0574-65585200  13867836902

邮  箱:  dhm@ninghai.com
网  址：www.nhzhaopin.com
QQ群：487641243（验证：掌聘学员）
地  址：宁波市宁海县桃源北路2号科创中心307室

附件：1、掌聘商务礼仪培训班课程
      2、掌聘商务礼仪培训班报名回执表
宁波掌聘人力资源有限公司
                             2015年11月12日

附件一：
            掌聘商务礼仪培训班课程 

 从个人修养的角度来看，礼仪是一个人内在修养和外在素质的表现。 

 从交际的角度来看，礼仪是人们交际中的艺术和方法。

 从传播的角度来看，是人际交往中进行相互沟通的技巧。
	培训目标
	优雅女性之商务社交礼仪及沟通礼仪课程目标
1、通过本课程塑造女性更好的社会形象及礼仪。
2、提升女性自身修养，增加个人魅力。
3、促进社会交往，建立良好的人际关系。
4、讲授与训练相结合，努力使大家做到：知礼且行礼。

	课程时间
	上午：9:00-12：00       下午：1：30-4：30
	学 时
	2天

	第一节课
	表情礼仪：
1、目光：注视的时间/注视的角度/注视的部位/三角四边原则。
2、笑容。
仪态礼仪：（方式：讲授+初步训练）
1、坚韧挺拔、亭亭玉立的站姿：标准站姿，休闲站姿。
2、风度翩翩的走姿：步幅、步速。
3、蹲姿：高低式蹲姿，交叉式蹲姿。
4、坐姿：标准坐姿，休闲坐姿。

	第二节课
	仪容、仪表礼仪：（方式：讲授+点评）
1、自然干净的仪容：头部清洁，轻描淡写，避短藏拙，整体协调。
2、着装注意事项：男士、女士商务着装标准，穿着禁忌，着装TPOR原则
3、首饰佩戴：数量以少为佳；款式简单为宜；质地、颜色一致；符合身份，扬长避短。
不同场合的着装之道：
1、男士、女士之商务场合着装：
场合：严肃职场；一般职场；时尚职场；休闲商务场合。
着装：正式商务装；经典商务装；品味休闲装；时尚休闲装；轻便休闲装。
2、男士、女士之社交场合着装：
场合：正式社交；半正式社交；非正式社交；商务社交。
着装：正式礼服、大礼服；黑色礼服、晚装；小礼服；商务社交服。
3、男士、女士之休闲场合着装。
场合：商务休闲；休闲社交；个人休闲。
着装：商务休闲装；社交休闲装；假日休闲装。

	第三节课
	礼仪之会面礼 (方式：讲授+示范+训练)
1、称呼礼仪：称呼忌讳及通用性称呼
2、介绍礼仪：自我介绍、介绍他人。
3、名片礼仪：接受名片的礼仪、索取名片的方法、递交名片的顺序及方法。
4、握手礼：握手方法、表情、语言，握手的顺序，握手的禁忌。
5、鞠躬礼：鞠躬的方式，不同度数的鞠躬礼表示的含义。
礼仪之手势、引领礼仪（方式：讲授+示范）
1、手势：常用手势，手势的要求，手势的禁忌。
2、递接文件、资料、物品的礼仪。
3、引领礼仪：指路；带路；指示；电梯引领。

	第四节课
	礼仪之位次礼仪（方式：讲授+示范）
中式宴请的座次礼仪。
西餐长桌的座次礼仪。
会议的座次。
乘车的礼仪：上下车的姿态、上下车的顺序、乘车的坐次礼仪。
礼仪之沟通礼仪
1、沟通说话的礼仪：眼神与目光，表情/ 尊重、信任对方/认真倾听/ 认可、赞同对方/ 小心你的口气/沟通六句箴言。
2、不同风格的有效沟通：支配型/分析型/表现型/分析型。

	    形象提升魅力，礼仪影响未来！提高礼仪形象素养，愿您在职场中脱颖而出；愿您在社交中自信优雅；愿您在生活中美丽幸福！


附件二：  

     掌聘商务礼仪培训班报名回执表          

	课程名称
	商务礼仪

	姓   名
	
	性  别
	

	职   务
	
	年  龄
	

	联系电话
	
	E-mail
	

	单位名称
	
	通讯地址
	

	培训对象
	各中高职院校师生；
负责旅游、酒店、银行、保险等窗口服务工作者；
各大企事业单位的领导、人事部门人员、办公人员、秘书、商务接待及业务人员；
希望提升个人修养与交际水平的各界人士。

	学    费
	680元/人

	汇款方式
	开户银行：宁波掌聘人力资源有限公司

开户银行：宁波银行宁海支行

银行账号：60010122000488880
现场缴费：宁波宁海县科创中心三楼209室。


	备    注
	1、 报名人数达到30名以上组织开课。

2、 讲师由高端酒店资深职业经理人主讲。

3、 5人以上报名学费打9折。

4、 请参加礼仪的学员把报名表发至邮箱：dhm@ninghai.com




