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内容概要

　　早会的管理，是每个工作日内，正常工作之前的简短会议。
早会集全日的管理于20分钟之内，全方位地对每个人、每件事进行清理和控制，达到改善员工精神面
貌，创建组织学习文化，建立相互检查、监督考核机制，聚焦公司品牌文化引导企业行为，提高核心
竞争力。
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章节摘录

　　（7）行走时不可把手插进衣服口袋里，尤其不可插在裤袋里。
　　1.5蹲姿　　汽车4S店工作人员在日常工作中，避免不了要蹲下捡拾东西、清洁等，优美的蹲姿要
求如下：　　（1）下蹲时，左脚在前面右脚稍后（或右脚在前面左脚稍后），两腿靠紧向下蹲。
　　（2）左（右）脚全脚着地，小腿基本垂直于地面；右（左）脚跟提起，使脚掌着地；右（左）
膝内侧靠于左（右）小腿内侧，形成左（右）膝高而右（左）膝低的姿势。
　　（3）臀部下沉，基本上以右（左）腿支持身体；男士下蹲时，两腿之间可有适当的距离；但女
士无论采取哪种蹲姿，都要注意将两腿靠紧，臀部向下，特别在着裙装时则更要留意，以免尴尬。
　　1.6微笑　　一个成功的汽车4S店工作人员，总会以一个充满活力的灿烂笑容出现在顾客面前，人
们看到的总是他那张春风满面、笑意盈盈的脸庞。
　　因此，既要用微笑迎接服务客户，也要用微笑感染团队的每一个人，相扶相助，互惠互利，笑对
未来，笑迎明天。
　　（1）像空姐一样微笑。
说“E--”让嘴的两端朝后缩，微张双唇；轻轻浅笑，减弱“E--”的程度，这时可感觉到颧骨被拉向
斜后上方；相同的动作反复几次，直到感觉自然为止。
　　（2）时时刻刻微笑。
汽车4S店工作人员应该在生活和工作中不断地运用微笑，品味微笑，时刻保持微笑。
　　2.工作礼仪　　2.1握手礼仪汽车4S店工作人员在握手时，要注意以下礼仪：　　（1）先问候，再
握手。
　　（2）手要干燥、洁净、温暖。
　　（3）双腿直立，上身稍向前倾，右臂向前自然伸出，与身体成60度角，掌心向左，四指并拢，拇
指张开与对方相握，忌握手时摇晃对方手臂。
　　（4）握手顺序：长者优先、尊者优先、女士优先。
　　（5）握手的力度要适中，长度以1～3秒为宜，忌长时间握住对方的手不放松。
　　（6）遇女性客户时，对方先伸手方可与对方握手。
　　（7）不要一边握手一边拍对方肩膀，握手后不要用纸巾擦手。
　　2.2电话礼仪　　2.2.1接听电话　　汽车4S店工作人员要经常接听电话，或者是用电话对客户进行
回访。
虽然说接听电话人人都会，但真正懂得其礼仪的人却不多。
　　（1）接电话、问候。
接听电话要及时，铃响三声内接听，先问好，如接电话稍迟一点，应该致歉，说声“让您久等了”。
接外线电话要报公司名称，转来的电话应报部门名称和自己的姓名。
　　（2）通话中，尽可能地避免厌烦的神情和语调，要仔细倾听对方的讲话，一般不要在对方话没
有讲完时打断对方。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　快餐式布局，图文并茂，轻松阅读，基层管理的实用读本。
　　傻瓜式导入，内容浅显，一看就会，各个层级的工作手册。
　　一日之计在于晨，早会开好了，一天的工作就顺畅了。
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