国际商务礼仪（欧美日）
课程背景
：
礼仪代表一个人的修养，每个人都喜欢与有修养的人打交道。国际商务礼仪就是人们在国际交往过程中必须遵守的共同性的礼仪规范，它是一种“世界语”。对礼仪的重视是展现专业性的一种标志，并且也是对他人的一种尊重。好的礼仪可以在双方建立信任的基础上给别人留下好的第一印象。当商务合作伙伴或同事对商务礼仪非常了解时，那么对于互相之间的合作、工作就变得非常容易。礼仪在不同国家、不同文化的职场中起着重要的作用，可以使来自不同国家的商务人士在做贸易往来时，互相理解，最终达成友好合作共赢。
课程收益：

● 强化理念：重点强调落地、实用的培训技术，让学员能够结合自身的工作经历来学习，并最终能够学以致用

● 提升技能：重点突出实战体验、演练，在实际的操作中掌握培训技能，融合案例教学法、情景教学法、角色扮演法等当今培训界最有效的训练方法

● 调整心态：掌握成人学习特点，然后掌握针对性的优质服务培训专业技能，并在课堂中不断强化演练

课程天数：1天，6小时/天
课程对象：企业全员、从事外贸商务往来人员
课程方式：视频案例+情景式体验互动+实战演练+风趣幽默+国学文化代入

课程大纲
第一讲：礼仪概述
游戏破冰分组

一、礼由心生 仪为外现——礼仪与自已的关系
二、不同地域文化分析
三、国际商务礼仪在国际商务社交中的重要性

案例分析：是什么影响了A公司的出口业务

四、礼仪五核心
五、职业化礼仪增值人生
1. 为你的五年、十年以后增值——礼仪增值论

真实案例呈现
六、个人形象与企业形象的99=0服务理论

本节结束，团队PK
第二讲：国际接待形象礼仪
一、人际交往中吸引的秘密
1. 接近性吸引
2. 外表吸引
3. 个性品质的吸引
案例分析：无声语言的秘密
二、影响人际关系的心理效应
1. 首因效应
2. 近因效应
3. 光环效应
4. 刻板印象
案例分析：可怕的“三秒钟”印象——首因效应7年影响力
互动：第一印象——客户眼中的你

三、职业仪容礼仪

1. 女士常备化妆品如何选购

2. 女士发型的5. 7CM的秘密

3. 不同眉型气质大不同

4. 基础妆容三件套——画出脸部精气神

5. 男士仪容标准

现场体验：妆前妆后大不同

6. 体味管理

7. 手部礼仪

四、职场着装四等级

故事案例：IBM与微软比尔盖茨的故事

1. 权威型职场

2. 专业型职场

3. 传统型职场

4. 创意型职场

五、职场穿衣口诀——穿的对比穿得美重要

故事案例：雅虎的CEO梅耳尔

1. 6种坚决不能穿的衣服

2. 衣着合身

3. 出门前“衣检”的习惯

4. 优化衣柜，内部控制

5. 穿得好，升得快

六、如何穿得对显得贵还少花钱

1. 包包

2. 高品质单品

3. 减少装饰，降低出错几率

4. 颜色低调，质地优良

5. 个人气质和姿态加分

七、不同场合的穿衣之道

1. 商务休闲场合如何穿？

2. 接待日本客户如何穿？

3. 接待欧州客户如何穿？

4. 接待美国客户如何穿？

5. 初次交往如何穿？
本节结束，团队PK
第三讲：国际商务接待礼仪
一、认识国际交往中非语言沟通的重要性——不说话也能让你拥有好感的身体语言

1. 中国传统文化之剑指

互动体验：无声的尊重语言
2. 国际递接物品礼仪

3. 国际引导手势礼仪规范

4. 其它国际常用手势礼仪规范
互动体验：小细节 大尊重
二、三米之外的“阳光”——微笑的力量

1. 从风水学解读微笑

2. 用传统文化阐述微笑

3. 与物为春的秘密

案例欣赏：微笑无国界——不同的表情，带来的视觉冲击

三、接待礼仪
1. 礼仪的距离
2. 引领礼仪
3. 接待参观礼仪
四、时间礼仪
1. 何谓时间颗粒度
2. 时间观念与职业素养
故事案例分享：首富的时间颗粒度
3. 西方人的时间礼仪

思考：拜访国际客户时提前多久到不失礼？
五、日本见面礼仪
1. 鞠躬礼

故事案例分享：鞠躬的深度与意义
2. 握手礼在日本
3. 称呼与问候礼仪

4. 日本坐姿礼仪
5. 进入日本家庭拜访的礼仪
六、欧美见面礼仪

1. 握手礼文化与起源

2. 美国的见面礼仪

3. 欧州的见面礼仪
七、国际介绍礼仪

1. 需要开展自我介绍的商务场合

2. 需要第三方介绍的商务场合

3. 个人自我介绍礼仪

八、赢得好感润滑剂——赞美礼仪

赞美现场互动PK加讲师点评
九、国际商务名片礼仪
1. 不同国家的特殊名片礼仪：双语名片

2. 与日本客户社交中的名片礼仪

3. 与欧美客户社交中的名片礼仪

4. 怕忘记名字怎么办？

5. 名片深藏感动客户的细节
十、国际商务公共区域礼仪

1. 电梯礼/走廊礼/化妆礼/洗手间礼
2、不同国家的特殊公共区域礼仪：参观礼仪
十一、国际商务乘车礼仪

十二、国际位次礼仪
1. 会议位次礼仪

2. 中、西餐位次礼仪

案例分析：中美合作签约仪式上的国旗怎么摆？

3. 女士优先原则
十三、国际商务馈赠礼仪

1. 与日本客户交往中的馈赠礼仪

2. 与欧美客户交往中的馈赠礼仪
十四、国际沟通交流礼仪

1. 中西方交流五不问

2. 日本客户说“是”的意思

3. 与日本客户沟通话题如何选择

4. 与欧美客户沟通话题如何选择

5. 国际交流中的禁忌

十五、国际电话礼仪
1. 日本接电话礼仪

2. 日本通话中的礼仪与禁忌

3. 挂断电话礼仪

4. 欧美打电话时间礼仪

5. 几声接？
6. 谁先挂

7. 国际打电话禁忌
本节结束，团队PK
第四讲：从知道到做到
1. 从知道到做到三步骤
2. 影响学习转化2大因素
3. 721学习法则
4. 真理瞬间理论——课程结束
5. 分组PK战果揭幕
