国企培企业管理中心文件        
国企培〔2025〕03号             　　       
[bookmark: _Hlk166531344][bookmark: _Hlk185950915]关于举办客户体验时代下国企商务礼仪个人形象品牌打造，商务接待流程设计演练会务服务保障及高效商务沟通专题培训班的通知

各相关单位： 
政府部门、国家机关、企业之间的商务合作密切且频繁，商务政务接待水平总是在潜移默化的影响着公司的形象及发展，越多的机关团体、企事业单位对政务商务接待越来越重视。缺乏政务商务接待礼仪常识必将大大折损企业的品牌力。如何改善员工形象配不上实力，体态松散不重视个人形象管理？如何让员工在方方面面认识到商务礼仪的周到？企业如何利用软实力彰显自身品牌力？国企商务交往中，如何提升政务商务接待能力及水平，提升企业整体竞争力？国企商务接待该准备什么，又该怎样准备？政务商务接待流程如何设计规划？政务商务接待的分寸和度在哪里？又该怎样去做？通过培训提升企业员工的职业素养和形象气质，从而在政企合作中展现出更加专业、可靠的形象；促进商务沟通交流；增强信任关系，为未来的合作打下坚实的基础；拓展业务机会，发掘更多商业机会，实现业务拓展和增长；优化合作流程，专业的政务接待及商务合作已成为政企沟通的重要途径。通过对国有企业中正之美的形象、仪态、政务商务礼仪、社交礼仪、接待礼仪、宴请和拜访等多方面的教学演练，修炼学员素养，以达到内强个人素质，外树企业的教学目的。因此！我中心特举办客户体验时代下国企商务礼仪个人形象品牌打造，商务接待流程设计演练会务服务保障及高效商务沟通专题培训班。请各单位积极组织相关人员参加，现将有关事项通知如下：
一、培训内容：
（一）国企商务形象修炼-国际量化美学工具应用
1. 个人形象价值
1）先入为主的第一印象
2）五感定义个人印记
3）个人形象的经济效益
2. 商务着装的个人风格和能量加持
1）如何准确识别自己的个人风格类型
2）根据所学鉴定每组小组成员个人风格属性
3. 个人风格为指导男士商务着装
1）商务西装阔型选择  2）衬衫图案和颜色选择  3）领带图案和颜色选择
4）包包的选择  5）配饰选择  6）皮带的选择  7）皮鞋和袜子选择
8）男士香水的妙用和体味管理）
4. 个人风格为指导女士优雅商务着装
1）商务套装选择  2）正装个人风格搭配  3）服饰搭配  4）商务裤装和裙装选择
5）包的选择  6）配饰选择  7）鞋子颜色和类型选择  8）体味管理和香水选择
9）丝巾选择）
5. TPORM惯例场合着装1-9度
1）1-2-3度：通用运动休闲
2）4-5-6度：轻便商闲装
3）7-8度：时尚商务装
4）9度：正式商务装
5）PARTY宴请着装
6. 商务仪容打造-魅力形象的关键
1）女士妆容和发型的美学原理key points
2）男士面容和发型的美学原理key points）
7. 自信挺拔的形体梳理
1）标准体态检测
2）气息与气质训练
3）仪态魅力素养修炼
4）亲合力修炼
（二）国企商务社交礼仪-场合社交应用
1. 称呼礼仪-姓氏尊称
2. 介绍礼仪
3. 握手礼仪
4. 鞠躬礼仪
5. 交流礼仪-名片礼仪-微信礼仪
6. 行进礼仪
7. 引导位次与手势礼仪
8. 电梯及上下楼梯礼仪
9. 落座位次礼仪
10. 送别礼仪
11. 电话沟通礼仪
12. 商务谈资茶礼仪
13. 商务拜访礼仪
1）提前预约拜访时间
2）确认拜访目的及议程
3）拜访前的准备
4）拜访会面交流流程及注意事项
5）结束拜访的礼节
（三）国企高水准商务接待-全场景应用实战
1. 商务接待的原则和核心
2. 商务接待和会议的保障流程
1）接待前的准备工作
a. 基本信息汇总
b. 指定接待方案
c. 接待人员分配好细节工作：地点、人员、物品和一切所需
d. 接待环境布置
e. 提前到达接待现场
2) 接待中的礼仪
a. 沟通迎客位置、安顿停车
b. 迎接列队方式：领头羊、南飞雁
c. 见面礼仪
d. 待客服务礼仪
3) 会务座次安排礼仪（国内和国际的座次区别）
a. 大型会议不同桌型座次安排礼仪
b. 宴席不同接待规格座次安排礼仪
c. 大型聚会餐桌排放礼仪
d. 国际谈判座次礼仪
4) 国企会议服务保障礼仪
a. 会场提前准备服务内容
b. 茶水服务和会场保障服务
c. 应对自如的国企商务宴请
d. 接待后的送别礼仪
（四）魅力商务沟通-建立良好业务关系
1. 什么是好的沟通？
2. 乔哈里窗-沟通心理学应用
3. 人际交往沟通心理学应用
1) DPD四种人格类型分  2) 控制性  3) 表现型  4) 谨慎型  5) 温和型）
4. 沟通技巧工具应用-结构化倾听
1) 结构化倾听三大框架
2) 解决情绪问题
3) 基于事实
4) 满足期待
5. 解决问题方式-反向叙述
6. 高效沟通的三大法则
1) 开放性沟通
2) 目标性沟通
3) 建设性沟通
7. 提升人际友好度的沟通方式-高情商赞美
1) 赞美-行胜于言
2) 让对方被看到
3) 善于幽默
4) 关注细节
5) 保持开放性结尾
二、研修时间地点     
2025年3月19日-3月22日	杭州市  （19日全天报道）
2025年3月26日-3月29日	厦门市  （26日全天报道）
2025年4月11日-4月14日	成都市  （11日全天报道）
2025年4月23日-4月26日	长沙市  （23日全天报道）
2025年5月14日-5月17日	上海市  （14日全天报道）
2025年5月21日-5月24日	武汉市  （21日全天报道）
2025年6月11日-6月14日	南昌市  （11日全天报道）
2025年6月18日-6月21日	青岛市  （18日全天报道）
2025年6月25日-6月28日	贵阳市  （25日全天报道）
三、培训对象
国企员工；商务精英、职场人士；企业中坚力量，高层管理干部；各类助理与秘书、办公室主任；其他从事商务接待、会务保障的相关人员。
四、主讲老师
讲师以实际到场为准、学术风格各不相同。邀请相关资深专家、知名教授围绕主题授课，突出实用性和案例分析，并安排时间组织现场交流、专家答疑等。
五、报名办法及费用
A类收费：3800元/人（讲师费、讲义资料、咨询费、发票）；
B类收费：4800元/人（含讲师费、资料、咨询费、发票。报考费、服务费、邮寄费）。
文件发放范围有限，请收到文件后转发给相关部门或人员，统一组织人员参加的单位，给予优惠。食宿统一安排，费用自理。费用报到时面交或提前汇款至中心指定收款账户（户名：国企联培企业管理（北京）中心，银行帐号：02000 9640 9000 026879，开 户 行：中国工商银行北京万寿路南口支行），培训费发票由会务组统一开具。
[bookmark: _Hlk178149841][bookmark: _Hlk178149773][bookmark: _Hlk185951688]六、经培训考试合格，由中国职业教育资格认证中心颁发《企业培训师（高级）》或《商务礼仪师（高级）》或《行政管理师（高级）》岗位能力证书、全网查询www.cveqc.org.cn（全国职业教育技能认证网），全国通用。需邮件提交：身份证复印件、学历证复印件、2寸红底免冠彩照电子档（JPG格式）.
[bookmark: 发文日期]七、会务组联系方式
负 责 人：李旭   13671212151（微信同号）
咨询电话：010-82471925/82472805
[image: 国企培企业管理中心文件]传    真：010-82475455   
咨询报名邮箱：1007944993@qq.com
附件：报名回执表                                           
                          国企联培企业管理（北京）中心                                         
2025年1月5日
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[bookmark: _Hlk185951059]客户体验时代下国企商务礼仪个人形象品牌打造，商务接待流程设计演练会务服务保障及高效商务沟通报名回执表
报名传真：(010)82475455   邮箱：1007944993@qq.com                    	（加盖单位公章）
	单位名称
	
	E-mail
	
	计划

	通讯地址
	
	邮 编
	
	     
    














	联系人(或领队)
	


	传 真



	

	

	代表姓名
	性别
	工作部门职务
	联系电话
	手 机
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	*发票信息
1、开票单位:
2、纳税人识别号:
3、地址、电话:
4、开户行及账号:
	

	*发票要求      □增值税普通发票    □增值税专用发票
*住宿安排        □单住                □合住	
	

	*付款方式        □汇款      □现金      □微信或支付宝
	A类收费   B类收费 （               ）
请备注参加培训班地点（               ）


备注：1、此表可复制，填好后须加盖公章有效  	2、此表填好后请在开班前五日传真至我中心。
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