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职场是一个高度文明的小社会，得体恰当的礼仪在办公室里不可或缺。
拥有良好的职场礼仪，对个人来说，有助于塑造自我形象、赢得尊重和友谊，
从而顺利开展各项工作；对于一个注重形象效益的企业来说，也是一面反映企
业精神面貌、折射企业文化乃至管理境界的反光镜。  
    企业需要什么样的员工？员工应该具备什么样的素质和能力？职场有哪些
与社会不同的规则？这些问题不仅仅是员工需要了解和掌握的，也是上司希望
员工所具备的。因为只有这样，员工和上司之间才 
    做一名魅力绅士是每一位职场男士的目标，如何为绅士，从哪些方面进行
努力和准备，如何做到工作与形象礼仪的完全结合，让你形象礼仪为你的职场
和发展加分，本课程将给你全新的绅士形象礼仪修炼学习之旅！ 
课程对象： 职场绅士、有追求的职场男士
课程收益：
1.
提升职场绅士的自身素养；
2.
提升公司男员工的礼仪和职业形象；
3.
了解掌握职场礼仪规范；
4.
树立良好的个人和企业形象；
5.
拥有职业化员工的企业最有市场竞争力。

课程大纲：
第一部分：绅士个人礼仪修养
一、职场服饰礼仪
基本着装礼仪规范
职场绅士的几种着装场合
仪表修饰
配饰学问
第二部分：绅士仪态礼仪
（ 1）绅士站姿——站如松
（ 2）绅士坐姿——坐如钟
（ 3）绅士走姿——行如风
（ 4）绅士手势——大方到位
第三部分：职场接待礼仪
接待前的形象检查
接待时的开关门礼仪



寒暄礼仪
奉茶礼仪
递送物品礼仪
座次礼仪
乘车礼仪
迎接礼仪
送别礼仪
第四部分：拜访客户礼仪
拜访的基本礼节
拜访的合宜时间
商务车次安排
拜访注意事项
互动：角色分配情景演练
第五部分：职场社交礼仪
职场会面礼仪
称呼、介绍礼仪
名片的使用和握手礼仪
乘坐电梯的礼仪
第六部分：男人也要“容光焕发”
男人的“面子工程”
健康从齿开始
将减肥进行到底
把你的大腹便便收起来
有口气有距离
男人最喜欢别人对自己的 7句赞美话


