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全员职业化综合素质与技能提升训练

【培训背景】：
优秀的企业永远在寻找不只是有能力的员工，而是有能力且职业化的员工，这样的员工才值得

老板信任，可以让老板把企业利润和未来托付给他。因此，打造职业化综合素质，是企业的迫切需
求，也是职场员工的个人发展需要！

【培训目标】：
本课程旨在训练团队提升职业化工作心态与商务礼仪及高效沟通技能，达成如下目的：
 认识现代企业职场人士职业化素养的内涵、启发学员树立正确的职业化思维，自觉提升职业素
养;

 掌握“职场心态箱子”原理和体验感悟职业化综合素质对人生发展的影响与作用;

 掌握职场商务礼仪、礼节和着装等个人职业化的形象修炼的技法，实现礼行天下；
 掌握有效的沟通技巧与要领，提升沟通能力和沟通效率，为自主修炼成为高素质的职场人士夯
实基础。
 掌握时间管理真谛和价值、意义，学会工作轻重缓急分析，提升工作效率。

【课程特色】：理论精讲+案例分析、研讨+互动体验+经验传导，有趣、使用、生动启发。
【培训对象】：企业各级管理干部、基层管理干部、骨干员工
【培训时间】：2天 13小时

【课程大纲】：
       上篇：职业化心态与礼仪篇
第一讲：职业化心态（素养）塑造
引子：成功的卖药仔与失败的高考状元
第一章：企业呼唤训练有素的出色员工队伍
1.1认识企业生存发展的本质规律
1.2优秀员工有为、可为、作为的定位认知
1.3企业呼唤训练有素的出色员工--

1.4员工出色的内涵---职业化综合素质
案例与互动：企业生存与发展内在本质逻辑图

第二章：职业化素养及其对人生的意义
2.1优秀职场人的职业化综合素质的内涵
2.2职业化素养对人生的影响
案例分享:特首&状元的人生启示
互动：案例分析---“职场心态箱子”原理与应用

第三章：员工职业化心态（素养）塑造
3.1职业化工作心态
3.2职业化工作意识
3.3职业化工作道德
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案例与互动： 

第二讲：职场工作（商务）礼仪修炼
第一章：职业化素养的基础---工作（商务）礼仪的内涵
1.1职业化工作礼仪与心态的关系
1.2 职场工作（商务）礼仪的内涵
1.3职场工作（商务）礼仪的意义
案例与互动:

第二章：职场商务礼仪修炼 

2.1接待的三大基本礼仪
2.2接待的七项细节礼仪 

2.3会议礼仪
2.4 形态礼仪修炼要领
2.5 交谈礼仪修炼要领
4.6 望\闻\听\问的礼仪要领
案例与互动:

第三章：职场着装与服饰礼仪
3.1职场着装要领
3.2职场服饰礼仪要领
案例与互动:着装案例分享

下篇：高效沟通技能与时间管理技巧篇

第三讲：职场高效沟通技巧与艺术
第一章：高效沟通的基本原理与概述
引子：大国沟通文化
1.1什么叫沟通？高效沟通的基本原理
1.2沟通的目的与作用
1.2 职场有效沟通的重要性和必要性

第二章：影响有效沟通的原因分析
讨论：沟通的障碍原因
2.1影响有效沟通的原因分析
2.2影响有效沟通的主要障碍
2.3解决影响有效沟通的对策
案例与互动：

第三章：职场有效沟通技巧
3.1职场有效沟通的四大技巧
3.2内部管理有效沟通之道
3.3与客沟通技巧
【互动游戏】：寻找沟通的盲点
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第四讲：时间管理能力训练
第一章：时间管理的真谛与法则 

1.1时间概念
1.2时间管理的真谛
1.3时间管理的基本法则
案例与互动：人的一生有多少？

第二章：工作轻重缓急分析方法与应用 

2.1影响时间迷失的原因分析
2.2高效工作时间管理的对策 

2.3时间管理秘籍
案例与互动：

结语：现代企业呼唤训练有素的职业人，提升职业化综合素质，人生将更唯美！
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