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附件一：

CVCC商务礼仪师资认证班日程安排表

（时间：11月16-17日，地点：上海）

	主讲：董爱云老师 （资深商务礼仪培训导师、高级形象咨询师、高级企业培训师）

时间：2024年11月16-17日，        上午：9:00-12:00，下午：14:00-17:00

	第一模块  商务礼仪课程介绍与概念理解

	一、  商务礼仪课程的定位

二、  商务礼仪与职场人际关系

三、  商务礼仪概念的理解与礼仪化思维的培养
	4、 商务礼仪所包含的内容
五、 商务礼仪的作用

   六、 商务礼仪的呈现方式与层次

	第二模块  商务形象的信息传递与态度表达

	1、 形象与第一印象

2、 第一印象与第二印象的翻转

3、 形象与场合的关系 

4、 四大标准场合

1、 职场——商务装、通勤装
2、 社交——礼服


	3、 约会

4、 休闲

5、 商务场合形象标准与细节

1、 商务面容与发型
2、 商务着装标准

3、商务配饰

4、商务形象禁忌

	第三模块  无声语言的传递与精准仪态解读

	1、 解读肢体语言带来的感受
2、 商务场合微笑与眼神的表达和运用

3、 商务场合体态的控制

4、 商务场合举止细节的标准

·  思考与练习：仪态礼仪在引导中的运用与操作演练

	第四模块  商务礼仪在工作场景中的灵活运用

	

	一、商务会面

1、精准的称呼与问候
2、热情的握手，及其标准、顺序、依据和原则

3、挥手的使用方法与适用场合

4、名片和微信的交换与注意事项

5、完美的自我介绍与第三方介绍

6、有关“茶水”服务细节

7、依依不舍的商务送别，留下良好的终端印象

※  思考与练习：商务会面环节礼仪知识点的运用与演练
二、商务交谈

1、使用对方能够接受的语言表达方式

2、亲切寒暄与赞美 
3、适合的话题与禁忌

4、汇报类语言的提炼与表达
三、商务座次

    1、小型会议座次；    2、主席台座次
    3、会场座次；   4、会谈座次；     5、乘车座次

※  思考与演练：会议会谈环节礼仪知识点的运用与演练
四、商务宴请

1、宴请的目的；      2、宴请的起源与座次安排

3、点菜的原则；      4、餐具的使用
5、敬酒的顺序；      6、商务宴请中的细节与注意事项
※  思考与演练：商务宴请环节礼仪知识点的运用与演练

	第五模块  匹配客户需求的商务礼仪课程方案设计

	1、 把握客户的真正需求
2、 精准提问快速捕捉客户的真正需求
3、 区分客户需求中的商务礼仪部分内容
4、 从专业的角度匹配并确认客户的需求

5、 课程的设计框架与逻辑结构
6、 确定课程内容并出具课程大纲

※  通用课程大纲的拟写


附件二：

CVCC商务礼仪指导师培训（上海）班报名回执表
培训地点：上海

培训时间：2024年11月16日-17日
	单位名称
	

	姓名
	性别
	职务/职称
	手机号码
	电子邮箱
	住宿标准

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	到达日期及时间
	


注：联系人：李慧老师，18210995698（同微信）,请将报名回执发送至：635147565@qq.com；
附件三：

高校毕业生就业协会核心能力分会

CVCC核心能力商务礼仪指导师证书申请表

	姓名*
	
	性别
	
	出生年月
	
	*电子

彩色照片一张

（一寸）

	职业
	
	职称
	
	民族
	
	

	工作单位
	
	

	通讯地址
	
	

	电子邮箱
	
	QQ
	

	身份证号码*
	
	邮政编码
	

	 手机
	
	座机
	

	培训时间
	
	证书申请模块
	商务礼仪指导师证书 

	经 历
	

	CVCC办公室

意见
	年    月    日


说明：1、表中每一项应填写工整、准确。

2、此表复印有效。

  3、带*是必填项（办理证书需要）。
      4、此申请表是办理证书所需要的材料之一。并请准备齐全材料后一起发至邮箱：635147565@qq.com 。
