通用管理技能系列之：

国际商务礼仪训练（1天）
【培训费用】 1980元/人（包括会费，讲义，证书）
【课程收益】

企业商务礼仪是职业人士在商务活动中应遵守的一套正确的礼貌行为准则。对优秀企业的衡量标准不仅取决于其产品的质量与价格如何，而且取决于其员工的职业素养，包括对商务礼仪的把握和运用如何。本课程将从商务礼仪的不同角度、不同层面、不同内容进行综合阐述和训练；帮助学员加深理解现代礼仪文明、掌握仪容仪表知识，塑造专业的职业形象！
【课程对象】

管理人员、营销人员、客服人员、公关人员、办公室文员、以及其他希望更好地塑造国际化职业形象的人员。

【课程大纲】
1.职业化形象设计

· 检查一下自己的体姿礼仪

· 商务人员的基本形象

· 服饰礼仪——每天必须的功课

· 仪容仪表的重点

· 商务人员的着装规范

· 着装的TOP原则

· 职场着装六不准

· 男士西装“三个三”

· 女士正装的仪表

2. 办公室礼仪

· 办公室基本守则

· 与同事的相处之道
3.商务社交中的礼仪

· 如何介绍、握手

· 名片应该怎么用

· 交谈的礼仪与技巧

· 商务拜访与商务接待礼仪

· 乘车、乘电梯等的礼仪

4.商务沟通技巧与电话礼仪

· 商务沟通技巧

· 表达、倾听的技巧

· 你准备好你的声音名片了吗

· 如何转接电话，转述留言

5.商务函件礼仪

· 商业信函100分

· E-Mail使用须知

6.商务会议礼仪

· 会议开始前及进行中应注意的细节

· 如何做好主持人及发言人

· 会议纪要与跟踪技巧

7.商务用餐礼仪

· 通用餐桌礼仪

· 简单的西餐礼仪

· 自助餐餐桌上的细节

· 简要中餐礼仪介绍

张老师 Robert

清华大学国际工商管理（IMBA）专业硕士，曾任欧洲最大的管理培训公司专职讲师，目前担任人力资源、领导力与通用管理领域专职培训和咨询顾问。

在其超过15年的职业生涯中，张先生分别从事过咨询、物流、汽车、建材与房地产等各种不同的行业，分别从事过战略与人力资源、企业高级管理、咨询和培训等工作。陆续担任咨询顾问、人力资源部高级经理、集团战略与人力副总和总经理等中、高层管理者职务和专职咨询与培训顾问等。服务的企业包括民营、合资和外商独资公司。其间张先生积累了丰富的企业管理工作经验。
张先生有着丰富的管理实操经验，他主讲的培训课程系统、可操作性强。作为专业讲师，曾为很多不同类型的公司做过咨询和培训。尤其是张先生思路清晰、逻辑严密，在课程讲解过程中，能将其多年的人力资源与企业管理方面的实际经验，与理论巧妙结合、融会贯通，行之有效的对学员进行针对性的指导和帮助。

· [image: image7]张先生主讲的课程包括：

管理与通用技能类：

· 《领导力与团队建设》
· 《新任经理的管理技能训练》
· 《如何有效提升执行力》
· 《职业素质提升训练》
· 《如何创造性解决问题》
· 《高效能人士的七个习惯》

· 《时间与压力管理》
· 《压力与情绪管理》

· 《高效沟通技巧》

· 《会议管理》
· 《国际商务礼仪》
· 《时间管理》
· 《客户关系管理》
· 《助理与文秘人员技能必备》等

战略与人力资源管理类：

· 《非人力资源经理的人力资源管理》

· 《高级招聘面试技巧》

· 《绩效管理与年度评估面谈》
· 《KPI的有效设定》

· 《薪酬与福利体系》
· 《成功建立企业的胜任素质模型》

· 《职业生涯规划》

· 《培训师的培训（TTT）》

· 《战略人力资源管理》
· 《平衡计分卡与战略地图》 

· 《流程管理》

· 《企业文化建设》

· 《组织机构设计与工作分析》等

· [image: image8]张先生服务过的部分客户：
· 无锡布勒机械制造

· 山特维克矿山工程机械贸易（上海）

· 东芝信息机器（杭州）
· 斯必能通讯器材（上海）

· 南京搏峰电动工具

· 腾达航勤设备（上海）

· 常州法力诺长城焊管

· 威乐（中国）水泵系统
· 凯斯帕液压（上海）

· 江阴贝卡尔特钢丝制品
· 格拉默车辆内饰（上海）

· 恺博（上海）车辆座椅技术
· 佛吉亚（上海）座椅

· 蒂森克虏伯鞍钢（长春）

· 柳州五菱汽车

· 上海德尔福汽车空调系统

· 威伯科汽车控制系统（中国）
· 艾默生动力传动（漳州）
· 上海普惠飞机发动机

· 哈雷戴维森（上海）

· 安博（中国）房地产咨询

· 华新（南京）置业开发

· 青岛万科房地产

· 欧尚（中国）

· 巴鲁夫（上海）贸易
· 中海油(天津)

· 东亚银行(中国) 

· 大众汽车金融(中国)

· 东风标致雪铁龙汽车金融等等

卢老师 
南京大学英美语言文学学士学位，西安交通大学MBA学位，在泛美管理咨询公司学习了《高效能人士的7习惯》及职业经理人时间管理培训课程。2008年-2010年，作为课题骨干参与国家科技部重大基础专项研究计划，课题涉及中国传统文化领域哲学方面的创新研究。曾在某世界著名的管理培训公司任专职讲师多年，现为领导力、通用管理以及营销等领域专职讲师。

卢女士拥有在房地产开发、快速消费品及生物工程行业十八年市场营销，销售，及团队管理经验。

卢女士也曾任职于玫琳凯（中国）化妆品有限公司，担任华东区域营销经理，其主要工作有：在总部营销战略的框架下，根据本区域的市场特点制定营销策略并有效执行；制定月度、季度及年度促销激励计划，引导经销商超额完成业绩目标；通过培训与现场辅导的方式重点帮助高级经销商建立高效的工作系统，直接管理经销商150人，间接管理5万人销售队伍。在担任生物工程领域市场总监职务期间，卢女士同样负责对市场营销管理人员及一线营销队伍的专业知识和技能的培训，积累了非常丰富的培训技能和经验。
· [image: image9]卢女士主讲课程包括：
· 《卓越领导力》

· 《领导力与团队建设》

· 《卓越销售团队管理》

· 《新任经理的管理技能训练》

· 《高效能人士的七个习惯》

· 《时间与压力管理》               

· 《高级管理人员的沟通策略》

· 《沟通与协调》

· 《客户关系管理》

· 《职业化成长全方位》

· 《冲突管理》

· [image: image10]部分学员评语：
可以让自己在工作中注意细节问题，把工作做的更好。
  东风标致雪铁龙汽车金融有限公司  卢先生

对我帮助很大，心灵碰撞，除了对工作有帮助外，对人生的思考也有帮助。

雅斯拓（北京）智能卡科技有限公司  侯女士
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接受过卢女士培训的部分企业有 ：
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	标致雪铁龙汽车金融
	欧尚
	上海汽车进出口
	美尔森
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	优奈特燃气
	库卡机器人
	上汽依维柯
	麦格纳汽车技术


等等。

咨询电话；400-086-8596

报名回执

课程主题 / Topic:              

课程日期/地点/Date&Venue:


报名学员信息 / Registrant Information:
	公司名称/Company
	

	参加人姓名/Name
	部门/Dept.
	职务/Title
	电话/Tel.
	手机/Mobile
	邮件/E-mail

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	付款方式
Payment
	请最迟在培训前5个工作日把培训费汇入慧卓公司帐号，以收款时间为准

	支付信息
	公司名称：慧卓企业管理顾问（北京）有限公司
开户银行：中国工商银行股份有限公司北京清河镇支行
银行帐号：0200006109200252029

	发票提供给 – Deliver Invoice to
	[image: image1.wmf]HR         [image: image2.wmf]学员 

	发票内容为 – Invoice Content
	[image: image3.wmf]培训费    [image: image4.wmf]会议费  [image: image5.wmf]咨询费

	发票抬头
Invoice Title
	


培训联系人 / Person to Contact for the Training：
	中文姓名
Chinese Name
	
	英文姓名
English Name
	
	性别

Gender
	

	部门Department
	
	职务Job Title
	

	电话 Tel No.
	
	传真Fax No.
	

	手机 / Mobile
	
	电子邮件E-mail
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