
《商务礼仪与职业形象管理》课程大纲
【课程目标】
1、理财经理可以了解掌握商务礼仪知识和塑造良好职业形象对个人及所在银行产生的重要影响；
2、学会正确运塑造职业形象的方法，找准自身在商务形象设计上存在的问题；
3、学会正确运用基础商务礼仪，在商务场合中呈现更好的商务形象；
4、能够给自己提出调整改善的最佳方法，使自身的职业特征与外在魅力得以强化，建立起强大的
工作自信心，最终达到增强企业美誉度和核心竞争力的目的。
【课程时间】  1 天/6 课时
【课程对象】  理财经理、客户经理等
【培训形式】  案例分析、小组研讨、示范演练、情景模拟、角色扮演、互动点评等
【课程内容】
第一讲 ：商务名片——你的形象价值百万
一、魅力形象水平测试
你没有第二次机会留下第一印象
二、女性理财经理商务形象打造
案例分享：某某银行理财经理的商务形象
1. 打造职场权威与魅力兼具的女性形象
2. 职场装扮着装六大误区
1) 上衣
2) 下装
3) 彩妆
4) 指甲
5) 包包
6) 鞋子
3. 女性穿衣策略
1) 如何配色才能出色？——“色彩”是时装的主角
① 冷、暖、中性色系
② 三色原则
③ 经典配色原则
2) 如何穿出你的完美体形？
3) 鞋袜如何选择？
4) 配饰的使用——画龙点睛还是画蛇添足？
4. 化妆与修饰
1) 化妆的步骤
互动课堂：化妆现场示范
2) 手和指甲
3）闻香识女人
三、男士理财经理商务形象打造
案例分享：某银行理财经理小李的商务形象
1. 男士穿衣策略
1) 西装是男人首选正装
① 色彩
② 面料
③ 款式
男士穿西装的十大误区
2) 衬衫的选择以及与西装的搭配
3) 领带的选择以及西装的搭配



4) 画龙点睛的配件
① 鞋袜
②公文包
③皮带
④腕表
⑤ 男士戒指
⑥眼镜
⑦口袋巾
⑧袖扣
2. 魅力男士“修”出来
1) 体毛的修饰
①头发
②胡须
③鼻毛、腋毛和腿毛
2) 面容的修饰
① 面部的修饰
②眼镜、耳朵、牙齿、鼻子的保洁
第二讲 商务交往技巧
一、会面礼仪
1. 握手礼讲解与现场训练
2. 拥抱礼讲解与现场训练
3. 怎样得体的使用名片
4. 自我介绍与介绍他人
各种场合自我介绍讲解与训练
情境模拟：介绍他人
5. 称呼对方的学问
6. 记住对方的名字
二、商务拜访礼仪
1. 上门拜访
2. 电话拜访
3. 到私人居所拜访
三、商务接待礼仪
1. 接待规格
2. 迎接礼仪
3. 引导礼仪
4. 办公室接待礼仪
5. 接待中的会谈礼仪
6. 斟茶礼仪
7. 送行礼仪
四、位次排序礼仪
1. 宴会的桌次与座次
2. 乘车的座次
3. 乘电梯的次序
五、电话礼仪
1. 拨打电话的礼仪
2. 接听电话的礼仪
3. 代接电话的礼仪
4. 手机礼仪
情境模拟：电话服务与职场手机使用



六、邮件礼仪
七.馈赠礼仪
1. 送礼的时机和场合
2. 礼品的选择与包装
3. 礼品禁忌
4. 送花礼仪
讨论：最好的礼物
第三讲 商务用餐礼仪
一、中餐礼仪
1. 请客吃饭的艺术：吃饱还是吃好？
2. 桌位：入座与就座
3. 中餐进餐礼仪禁忌
4. 用筷禁忌
5. 巧妙应对容易让你失仪的菜色
二、西餐礼仪
1. 不同桌子的桌位安排
2. 餐桌禁忌
视频：憨豆先生的大餐
3. 餐具的摆放与运用
4. 上菜次序及相关就餐礼
视频：西餐正确示范
5. 酒水、咖啡、红茶的选择与搭配
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