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企业痛点

良好的职业素养是衡量一个职业人成熟度的重要指标，也是一个人综合素养的一部分。细节决定成败，职业素养

要从每个工作细节开始培养，包括外在形象、社交礼仪、沟通方式、邮件协作规范等等。

课程大纲

商务礼仪与职业形象塑造

模块一 职业形象

• 成功背后的深刻哲学

• 定位你的职业形象

• 建立个人服务品牌

• 塑造您的职业形象

模块二 职场沟通

• 积极正面的沟通心态

• 有效掌握沟通引导技巧

• 学习与不同风格客户与同事沟通

模块三 内在修养与礼仪

• 内在修养的提高与良好的心态

• 商务活动中的基本礼仪

• 商务礼仪基本原则

• 办公室沟通礼仪: 称呼礼仪、问候礼

仪、接待礼仪、会议礼仪

• 通讯礼仪：打电话的礼仪、接电话的

礼仪、电子邮件礼仪

模块四 个性化职业形象

• 和谐得体的个性化职业着装
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提升职业素养是将我们领向职业化的必经之路

• 如何塑造和谐的个性形象

• 和谐得体的个性职业形象

商务英文邮件写作

• 了解中西文化不同在语言表现的差异

• 中国人较易犯的英文 Email 错误、常见困扰

• 英文书信/Email 的基本架构

• 常见的英文书信/Email 种类

• 回应 Email 的程序

• 利用 Email 请求协助或请求对方提供信息

• 提供问题的解决方案及可能的结果

课程收益

商务礼仪与职业形象塑造

对职业经理人及中、高层管理人员：

• 使自己的举手投足更具魅力，从容应对各种社交场合。

• 学会着装庄重、举止优雅、言谈得体，彰显高贵品味。

• 通过塑造个人的专业形象、提升公司公众形象。

对服务行业中各级主管：

• 掌握商务礼仪的规范与标准，知晓如何帮助到下属改进与提高。

• 通过个人专业形象与风度，加之周到服务提升客户感知的公司形象。

对销售、公关、外事人员：

• 掌握必备的个人基本礼仪规范，增强自信。

• 了解交际心理要点，提高交际能力，把握每一个机会，不错失生意。

• 提升职业化程度，赢得客户的信赖，增加生意。

商务英文邮件写作

• 提升商务英文邮件的沟通技巧；

• 获得英文邮件沟通的重要原则

• 能够灵活变通的表达

课程特色

课程将从商务礼仪和写作技巧的不同角度、不同层面、不同内容进行综合阐述和训练。通过：
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验收成果

商务礼仪与职业形象塑造

• 讲师讲解

• 经验分享

• 图片示范

• 个人测评

• 学员实作

商务英文邮件写作

• 互动式讲授

• 引导式讨论

• 录像拍摄点评

全方位互动，充分激发学习兴趣，内容全面且深入浅出，让学员能够轻松自如的运用到日常生活和工作中！

课程时间
课时：1 天（7 小时）

课程对象

商务礼仪与职业形象塑造

职业经理人及中、高层管理人员、服务行业中各级主管、销售、公关、外事人员等需要提升自我形象之人士。

商务英文邮件写作

需要经常地以英文电子邮件与国外同事、上司或客户进行沟通的主管或专业人士。（参与此课程者最少须具备

中级以上之英语能力，以期能获得最佳的学习效果。）

培训形式
内部培训（20-25 人）、公开课、工作坊、翻转课堂、定制项目


