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内容概要

　　讲师：胡斌，著名的人力資源专家。
在工作分析、职业化建设、绩效管理、培训发展、员工关系等人力資源不同方面具有很高的理论水平
和丰富的实践经验，被评为中国最具潜力的人力資源经理。
曾任台湾顶新集团人力資源经理、华邦食品人力資源经理、中国远大人力資源经理、金山公司人力資
源经理、中科大洋人力資源经理、博斯智联人力資源经理。

　　本课程适宜学习对象：人事经理、培训经理；企业各级管理者；企业员工。
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1.什么是商务礼仪
2.商务礼仪之仪容仪表——男士篇
3.商务礼仪之仪容仪表——女士篇
4.商务礼仪职业表现之社交礼仪
第二讲 商务礼仪（下）
1.电话礼仪
2.办公室礼仪
3.会议礼仪
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第三讲 时间管理（上）
1.时间管理概述
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第四讲 时间管理（下）
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1.沟通的重要性
2.沟通的定义
3.沟通的模式
4.沟通的种类
第六讲 沟通技巧（下）
1.引言
2.沟通的基础
3.沟通的原则
4.沟通的应用
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1.引言
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1.商务写作的四个步骤
2.成文中语言的运用
3.成文中目录以及附件的运用
4.成文中布局的运用
5.成文中图表、空白、标题的运用
第十一讲 谈判技巧（上）
1.谈判目标的确定
2.谈判人员的选择和组织
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3.全面掌握对方情报的关键
4.谈判方案的制定
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