领导者行为礼仪艺术塑造
课程背景：
领导者是领导活动的主体，处于领导活动的关键角色，对群众起着率领、引导、组织、指挥的作用。作为一个成功的领导者，常常以其才华出众，超凡魅力，征服人心，引人称颂。特别是那些叱咤风云，熠熠生辉的领袖之星，则以高风亮节，丰功伟绩，拥有人类历史上永久的感召力，影响力。他们能够从成功走向成功，不唯良好的天赋，更须熟悉领导科学的理论，具备优秀的素质，掌握管理的艺术。而领导艺术是处理模糊、随机性问题的领导方法，即“非程序化决策”，所以这种特殊的领导方法是一种软方法、软技术，是技巧，是一种能力，而不是照章操作。探索这些成功的规律，发现这些成功的法宝，是提升领导者的核心坐标。
礼仪是普通人修身养性、持家立业的基础，同时也是一个领导者治理好国家、管理好公司或企业的基础。从某种意义上讲，领导行为艺术礼仪比智慧和学识都重要。领导者行为艺术礼仪不仅可以有效的展现领导者的涵养、风度、气质和魅力，还能体现一个人对社会的认知水平，个人的学识、修养和价值。通过领导者行为艺术修炼在复杂的人际关系中保持冷静，按照行为礼仪的规范来提升自己，通过职场行为艺术礼仪中的一些细节，提升领导者的气质风度魅力，使人际间的感情得以沟通，与同事及下级部门间建立起尊重、信任、友好合作的关系，从而使自己的领导魅力进一步升华，得到尊重、信赖与支持。
课程目标：
● 以“礼”达敬，以“貌”达信，以“仪”达素养，提高个人领导形象与魅力

● 掌握领导者气象之礼仪
● 掌握领导者行为艺术表现
● 掌握领导者内涵魅力塑造
课程时间：1-2天，6小时/天

授课对象：职场领导者、管理者
授课方式：知识讲授+案例分析+头脑风暴+情景演练+短片视频+图片展示

课程大纲

第一讲：领导艺术魅力从礼开始
一、认知领导魅力
1. 何为领导魅力？
2. 礼之所释

3. 礼之所用

4. 礼之所重
5. 子曰：三篇
二、领导魅力在日常管理中的作用
1. 形象是宣传——企业的形象是企业文化的展现

2. 形象是服务——服务是立体的，形于外的服务

3. 形象是品牌——格力的微笑品牌

三、领导者行为艺术礼仪在管理中的重要理论
1. 角色定位
讨论：领导与下属见面时候该扮演什么样的角色?

2. 首轮效应

讨论：企业领导者职场形象该从哪些方面塑造?

第二讲：塑造领导者表情礼仪与举止礼仪
案例导入：职场交往中，无声语言左右第一印象

一、无声的语汇——表情礼仪
1. 寻找最完美眼神（游戏环节）

2. 注视角度、距离
互动演练：眼神的聚焦与灵动练习
3. 构建领导者亲和力
互动演练：露齿的微笑
二、你的举止会说话——仪态礼仪
1. 您的另一张无字名片

案例导入：电梯间晃得让人眼晕的小张
2. 最佳领导者站姿

1）男士：站如松

2）女士：娴静大方

3. 最佳领导者坐姿

1）男士：坐如钟

2）女士：端庄淑雅

4. 行姿与蹲姿

5. 职场工作手势八方位

第三讲：领导者职场魅力呈现

一、塑造领导者职业形象气质
1. 仪容仪表礼仪
1）定位仪容仪表规范
2）着装TPO原则
3）男女领导者便装穿着要点

4）女士化妆修饰原则
5）男女饰品搭配原则 

2. 自我介绍礼仪及名片礼仪
二、领导者日常工作魅力
1. 电话礼仪
1）语音适度
2）严肃与亲和
2. 手机通联礼仪
1）微信、邮件书写
2）使用手机之礼
3. 素养内涵

1）拒绝的艺术

2）不卑不亢
三、外出注意的礼仪
1. 乘车礼仪
情景演练：与黄总一行

1）上下车形体礼仪
2）乘车座次礼
2. 职场之办公室活动礼仪
1）站姿谈话姿态
2）谈话手势、方位
3）开会之礼
3. 职场领导者际交往会客礼仪
1）握手五部曲
2）握手禁忌
3）会议室座次
4）递接物品礼仪
5）合同签字礼仪
6）喝茶礼仪知识
四、剖析餐桌上的礼节

1. 宴会座次安排
1）桌次及座次礼仪
2）入座方位礼仪

2. 餐桌礼仪
情景演练：一碗面条用餐礼仪 
1）进餐礼仪

2）西餐刀叉学问

3）进餐禁忌
第四讲：领导者合影拍照礼仪
一、合影留念的礼仪

1. 居中为首
2. 前排高于后排
3. 运用一位站姿  
二、领导者服饰要求
1. 整洁干净
2. 职业正式
3. 下装颜色藏蓝色、上衣白色为好
三、领导者签字礼仪
1. 签约左右位置
2. 签约握手仪式
3. 签约庆祝香槟礼仪
