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附件1：
律师行业商务礼仪与社交接待技巧
第一部分      仪容仪表----衣饰礼仪 
1. 服饰—个人形象的外包装    

2. 场合服饰——角色决定一切 
3. 职业服饰——打造您的职业“名片”（穿出您的职业感、神圣感、权威感） 
4. 男性着装原则 
5. 女士仪容的原则 
6. 男士仪容的原则
第二部分  仪态礼仪------人体的无声语言（坐、站、走、蹲皆修养 ）           
1. 男士标准坐姿
2. 女士标准坐姿

3. 常见的不雅坐姿
4. 男士标准站姿 
5. 女士标准站姿 
6. 常见的不雅的站姿
7. 举止行为禁忌   
第三部分   社交礼仪与接待礼仪
1. 社交礼仪的五大原则
2. 重要领导视察的接待
3. 日常工作的接待礼节 
4. 会议座位礼仪
5. 通称－称呼是成功交往的第一步 
6. 握手－沟通从“手”开始 （握手禁忌）        

7. 介绍－亮出您的个人魅力 
8. 为他人作介绍的礼仪

9. 致意－此时无声胜有声 

10. 名片－方寸之间有乾坤 

11. 交谈－言为心声话投机（谈话禁忌）
12. 求助－一个“请”字值千金  

13. 道别－分别也可以美丽
14. 出行礼仪（上下楼梯时、乘坐电梯时：、乘坐小轿车时）

第四部分  办公室礼仪
1. 电话礼仪－只闻其声亦知人 

a) 打电话礼仪
b) 接电话礼仪


c) 注意事项
d) 电话服务用语范例
2. 会议礼仪
3. 手机礼仪
4. 办公室礼仪
附件2：
	姓 名
	王    春    芝

	资 历
	广州市委文明办礼仪讲师团讲师
中山大学客座教授

现任多家管理顾问公司咨询师、高级培训师
华南地区著名礼仪专家、国内知名礼仪专家

广州礼仪培训网首席高级讲师
女性形象与礼仪培训师

政府官员、企业家形象与礼仪顾问

迎奥运、讲文明、树新风全国大赛广东赛区礼仪教练
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	教育

背景
	暨南大学经济管理学院  研究生

北京大学光华管理学院 MBA 课程进修

	经历
	   政府机关优秀公务员七年

   世界500强企业十年培训师、高级职业经理人

   现为中山大学客座教授

现任多家管理顾问公司咨询师、高级培训师

	主 讲

课 程
	高级服务礼仪、高级政务礼仪、高级商务形象与礼仪、时间与目标管理、
职业精神及服务心态激励   高效会议管理   客户服务与投诉处理技巧

	授 课
风 格
	王老师深谙营销管理和成人培训之道，授课内容新颖、精彩、亲切、随和，实战经验丰富，擅于互动教学，表情达意幽默恰当，形体语言引人入胜，善于针对知识结构有差异和年龄差距大的群体进行训练，训练效果突出，结合人生阅历与人生感悟激励学员用心、负责、积极、向上、感恩、快乐的人生哲学。

	客 户

名 单
	接受王老师服务的企业、机关单位百余家，列举部分如下：

广东省委、省政府、广州市委、市政府、中国移动、中国联通、中国电信、中国银行、中信银行、中国人寿、、广百股份集团、海关、边检站、海事局、国税局、地税局、广州军区总医院、中山医大附属三院、中山大学肿瘤医院、广东电网、南方电网

	学 员
反 馈
	· 王老师实战经验丰富，能够结合实际解决我们在工作中遇到的问题。

· 王教师教学亲切，互动性强，案例丰富，语言生动，学员受益大

· 课程实操性强，系统、有条理、生动活泼、风趣、幽默、条理清楚、见解精辟、雅俗共赏。

· 有很强的专业水平与深度，理论与实践及操作技巧相结合，深入浅出、引人入胜。

	
	王老师以富含激情、举止优雅、衣饰典雅、气质高雅而受到广泛好评，被业内称为：“男有金正昆，女有王春芝”；“北有金正昆，南有王春芝”。


附件3：
律师行业商务礼仪讲座参会回执表

所在律师所：                            

	序号
	姓名
	电话

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


