~NANG CAO HINH ANH CHUYEN NGHIEP
CUA BAN THAN VA CONG TY~

v' Ban co biét rang trong kinh doanh &n twong dau tién rat 1a quan trong. Dé co thé tao dwoc an tuong tot dep doi voi
nhirng ngl’fé’i Ian dau tién gap g&, nhCyng diem pén chu y & trang phuc, ngén ngir va thai dé la gi?
v' Ban da biét nhirng kT ndng co ban nhét trong tién hanh céng viéc va giao tiép, gap g& véi khach hang?

A

Dé co thé tao dwoc long tin véi cap trén, ddng nghiép va khach hang, déng théi nang cao hinh anh ctia cong ty voi
tw cach la 1 dai dién cho céng ty, hay trang bi tdc phong kinh doanh.

Tac phong kinh doanh

Déi twwong:Nhan vién méi vao lam viéc hodc cé tir 1-2 nam kinh nghiém

Hinh thirc té chirc: Tai cong ty khach hang theo yéu cau (2 ngay)

Muc tiéu

= Luyén tap tac phong dé tao dwoc an twong tét va sw tin twdng véi khach hang.
= Co dwoc kién thire téi thiéu vé thai do, tac phong va cach lam viéc ctia mot nhan vién chuyén nghiép.

Néi dung

Phan 1: Trang phuc
~ T4m quan trong cta an tuong dau tién ~
+  Nhirng diém lwu y trén trang phuc
« Tao cam giac gon gang
«  Thé nao la n méc dep noi cong sé&

Phan 2: Tac phong co ban

~ Chao héi— Thai do - Ngén ngi ~
«  Céch chao hdi va cach dung tir ngl tao &n twong tét
«  Khuén mat twoi cwdi va anh mét nhin
«  Thé nao la thai do lam viéc t6t?

Phan 3: Tac phong trong céng viéc

~ Quy dinh co ban khi tién hanh céng viéc ~
» Cach nghe dién thoai, goi dién thoai
+  Céach dé lai I&i nhan, cach ghi memo
* Hou-ren-sou la gi?
e Quan ly ban lam viéc
* Caclwuy trong cudc hop

Phan 4: Di tham / dén tiép khach hang
~ Théai dd voi bén ngoai cong ty ~
+  Céach thirc trao déi danh thiép
«  Céch don tiép khach hang tai céng ty
+  Nhirng diém lwu y khi hen gap khach hang

Phan 5: Cach viét van ban va email
+  Van ban ndi bd / Van ban gl khach hang, déi tac
+  Quy tac khi viét email

Phan 6: Téng két va Ké hoach hanh déng
% Trinh tw chi tiét va ndi dung cé thé thay doi.
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