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國際禮儀養成系列研習班

國際接待與商業禮儀(6h)
前言：

和顏悅色的電話應答、賓至如歸的待客禮節以及合宜的應對進退對企業形象有加分作用。禮儀攸關一個人的家庭教養、企業文化與民族形象。隨著「世界是平的」潮流到來, 國際商務活動日增，與國際商務伙伴接觸將日益頻繁，因應國際化腳步來臨，了解您的國際商務伙伴之信仰/習俗/禮儀及禁忌，展現您個人在商務活動中的角色定位、樹立企業新形象，是想躋身國際市場之現代人必修課程。歡迎有興趣者共襄盛舉，共同來探討如何成為一個既專業又受人歡迎的紳士淑女。

課程內容:

一、禮儀在現今社會的重要性

二、商務社交禮節 (本單元採實地演練)
(一)接機前準備(人員安排/服裝儀容/接待室準備與佈置)

(二)自我介紹與會面

※如何自我介紹

※握手禮節

※乘車/電梯/行進間禮節

※Check-in 協助

※與客戶約訪之電話應對禮節

三、電話應對技巧 ~主題講解

(一)以客為尊的服務應答

(二)如何避免錯誤/不專業的電話用語

(三)正確電話應對用語及技巧

(四)如何幫上司接聽/過濾電話又不得罪人

(五)如何讓電話發生商業作用
四、賓至如歸的待客禮儀 (本單元採實地演練)

※如何介紹客戶與上級認識

※交換名片

※引導

※奉茶

※行進間的禮節

※乘電梯/乘車

※會客室席次安排

※產品簡介/工廠參觀

四、職場的人際互動禮節

※商業說話技巧

※談話禮節與禮貌用語
※場合與話題搭配
五、宴客安排與會後活動

※各國風土民情須知

※言談禁忌   

※如何讓賓客留下永難忘懷的台灣之旅

研習對象:

行政管理人員、秘書人員、國貿人員 、業務代表、社會新鮮人及有興趣者。
 

進行方式: 主題講解、實物示範、實例演練、小組討論….等
講師: 巫文瑜 老師

【講師簡介】

現任: 安迪生企管顧問有限公司




        總經理

名列管理雜誌500大講師
美姿美儀                                            講師
實踐大學國際企業系 『國際禮儀』




    兼任講師

行政院勞工委員會職訓局南區職訓中心『國際禮儀』
    講師

中國生產力中心、中衛中心、金屬中心、工研院、
青輔會、職訓局、清涼音等各縣市教育訓練  


外聘講師

經濟部中小企業服務中心暨全省政府機關團體…等        講座講師

海峽兩岸中外合資企業教育訓練                        外聘講師

各行各業服務流程標準化製訂及門市服務禮儀            專業講師
※歡迎參觀 
巫文瑜老師專屬網站 http://www.nancywu.idv.tw
巫文瑜老師部落格 http://tw.myblog.yahoo.com/nancytw

e-mail: andyson@andyson.com.tw
Tel: 07-353 2727  Fax: 07-353 0770  
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