
《员工职业化训练课程》

【课程背景】本课程主要针对职场中刚入职的新员工层面设计。

新员工刚刚进入职场，如何快速融入团队，如何更好地适应职场工作与生活？职场中需要

员工具备哪些心态与意识？以及应该掌握怎样的技能与技巧？本课程主要从三个方面展开：

一、商务礼仪：帮助新员工树立良好的职场形象，掌握必备的一些职场礼仪规范；

二、职场沟通技巧：帮助新员工树立沟通意识，掌握在职场中如何有效沟通；

三、高效执行力：帮助新员工树立结果导向意识，清楚在职场中如何做一个高效执行力的

人。

【课程收益】

 通过培训，可以帮助刚刚走入职场的新人解除困惑，少走弯路，少付代

   价，树立信心，快速实现角色转换；

 商务礼仪课程让员工掌握各种商务活动场合中的礼仪规范，使员工的行

   为达到日常商务场合的礼仪标准；  

 帮助员工树立良好的职场形象，端正在职场中的态度；

 职场沟通技巧帮助员工树立沟通意识，加强表达、聆听、提问、反馈的

    技巧；

 让员工掌握职场中如何与上司沟通、与同事沟通技巧，快速适应职场工

    作；

 加强执行意识，强化结果导向意识，了解如何在职场中做出有价值的工 

    作产出。

【课程对象】

   本次培训对象为企业新晋员工
【培训方法】

讲授、示范、演练、角色扮演、游戏互动、小组讨论、案例分析
【课程时长】

2 天（6 小时/天） 

【课程老师】

李罡老师

【课程大纲】
模块一：职场商务礼仪
一、职业化形象塑造

1、仪容、仪表礼仪

 职业化形象塑造的三应原则：应事、应制、应己

 职业化形象塑造的修饰避人原则



 男士标准商务形象要求

 女士标准商务形象要求

 不同工作性质不同的工作要求

2、仪态礼仪

 商务人士的举止要求：轻稳正，体现从容与淡定 

 站姿、坐姿、走姿、蹲姿的要领与现场训练 ，以及不雅仪态提醒。

 “ ”手势：引导、 请 的手势、递接物品手势、展示物品手势。手势的禁忌。

 眼神的运用与规范 

 微笑的规范：眼形笑与眼神笑

 商务人士不雅举止提示

二、常用交际礼仪

1、商务会面礼仪：

 问候：问候类型揭秘、如何问候、如何寒暄

 称呼：称呼的规则、注意事项、称呼禁忌

 人际距离：亲密距离、个人距离、社交距离、公众距离

 引导：在走廊、在楼梯、在电梯如何引导

 介绍：介绍的顺序礼仪、介绍内容

 握手：时机、顺序、手位、握手禁忌

 名片：交换顺序、如何递交名片，如何接受名片，如何索取名片

2、乘坐交通工具的礼仪：乘小轿车、的士、火车

3、商务通讯礼仪：

 电话礼仪、短信礼仪、传真礼仪、网络沟通礼仪

模块二：职场高效沟通技巧
一、认知沟通

1、沟通在职场中的重要性

案例：《贞观长歌》中一段沟通片段的分析

2、沟通的定义及四个重要要素

    什么是真正的沟通？目的，共识，传递信息、思想、情感，双向互动。

    游戏：撕纸游戏

3、沟通的障碍：传递方的障碍、传递渠道的障碍、接收方的障碍

4、有效沟通的6条原则

二、有效沟通技巧
1、如何表达的 4 种技巧

 点石成金式：讲师示范+学员演练+学员展示



 黄金三点法：讲师示范+学员演练+学员展示

 合一架构法：案例练习

 先跟后带法：跟的内容，带的目的。方法演练。

2、如何聆听的技巧

         视频：聆听的重要性
 沟通的漏斗现象给我们的三个启示

 听的五种状态

 影响倾听的原因

 倾听技巧：肢体配合、语言配合、及时总结

 3、反馈的技巧
 反馈的分类：正面反馈、负面反馈、建设性反馈、无反馈

 如何给予反馈的技巧

 如何接受反馈的技巧

 4、问话的技巧
 游戏：问牌（给我们的 3 点启示）

 问题的类型和功能：封闭型问题与开放型问题

 问问题的技巧

            
三、职场工作中的沟通
1、怎样与上司进行沟通

 向上沟通的障碍

 与上级沟通的 14 条建设

 向上司汇报工作的 5 个要点、汇报工作的时机、汇报时注意什么

2、同事间的沟通
 与同事沟通要树立的 3 点信念

 克服同事间沟通障碍

 与同事沟通需要的沟通行为

模块三：职场员工执行力提升
一、认知执行力

1、什么是执行力

2、执行力公式给我们的启示

3、执行力的三个关键点：方向、能力、接口

二、高效执行者怎样思考

1、执行更是一种精神



 要做就要做到最好：全力以赴VS尽力而为

 咬紧目标不松口：蓝色花瓶的测试

2、执行不是被动应付，而是主动负责

 领导交办的事情，要第一时间去做

 主动领悟领导的意图

 领导交办的事情，要及时回复

 如果没有达到领导的要求，就应该主动承担责任

3、期望二，做到十

视频赏析：《穿普拉达的女王》找手稿片段赏析

小组讨论：安迪做的好的地方有哪些？

三、高效执行者怎样做事

1、接受任务不走样

       游戏互动：蜜蜂、蜻蜓、蝴蝶

 越能领会上级意图，执行越不走样

 学会以复述的方式保证不走样

2、执行任务不打折

      案例分析：经理与秘书的沟通

3、执行就是有结果的行动

 任务≠结果

     小伙子挖井的故事；做任务还是做结果的举例；九段秘书如何做结果。

 态度≠结果

    不拉马的兵”的故事；

 职责≠结果

 结果的三要素

4、员工执行力提升的五个环节

 想明白

 说清楚

 听详尽

 做到位

 见结果

四、高效执行者怎样做人

1、要当能用之才，更当好用之才



2、执行者的“三可”与“三不可”

 本事可以大，架子不可大

 贡献可以多，牢骚不可多

 成绩可以增，骄傲不可增


