[image: image4.jpg]Siget tiz i



                   为企业提供一流的组织、流程及人力资源解决方案
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不同的行业要求的礼仪规范程度各不相同。航空业、金融业等属于典型的保守行业，在行为举止和着装规范上要求非常严格，而以广告业、互联网行业为代表的创意行业对次序和礼节的要求相对宽松。本次课程的目的，帮助学员把握不同的职业定位，由内而外塑造自身形象并规范礼仪举止，找准自身的定位和符合身份的行为举止以及个人形象塑造。

刘齐 世捷咨询高级讲师

■ 个人简介：西南师范大学硕士毕业，在韩国汉城延世大学留学2年。曾就职于华为技术有限公司、韩国SK TELECOM 、深圳天音通信发展有限公司和腾讯计算机科技有限公司。任专职培训讲师并从事培训管理工作7年。为华为技术有限公司、深圳盈泰森投资有限公司、浙江中控集团、腾讯科技、天音通信集团及下属30多家机构提供授课服务。

■ 擅长课程：《职业培训师PTT训练》、《管理者的压力管理》、、《跨部门合作》、《职业礼仪与职业形象塑造》、《时间管理与效率优先》、《职业素质与职业态度》、《团队建设》、《如何有效辅佐上司》、《分析与解决问题》等。

■ 授课风格：系统性、针对性与实操性兼备，结合咨询大量案例，内容丰富、充实，不同于一般讲师蜻蜓点水般的讲授，学员普遍感到课程的实用性很强。

· 单元一、认识职业和礼仪

看录像：看电影学礼仪——《pretty woman》《queen》电影剪辑

1. 不同的行业对礼仪规范的要求不同

2. 礼仪的概念

3. 形象塑造的理念

· 单元二、如何给别人留下完美的第一印象

情景剧演练：第一次的拜访

1. 微笑、目光、介绍、握手、递接名片

2. 站姿、坐姿、蹲姿、行姿

· 单元三、通过服饰塑造职业形象

个人素描：绘画表现个人的形象

1. 认识自身体型

2. 认识服装款型

3. 服装色彩搭配

4. 男性着装要点

5. 女性着装要点

· 单元四、内勤工作礼仪规范

小组讨论：在办公室最不受上级、同事欢迎的员工有哪些不良行为举止？

1. 塑造良好工作关系

2. 电话礼仪

3. 文书礼仪

4. 会议礼仪

5. 办公室6S管理
· 单元五、外勤工作礼仪规范

小组讨论：应该确定哪些菜单？

1. 中餐宴请应该注意的事项

2. 西餐宴请应该注意的事项

总结  评选本次课程最佳形象男士和女士[image: image2.png]
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【课程提纲】





【讲师介绍】








职业礼仪与职业形象塑造


                                             





培训时间：7小时
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