
《新员工商务礼仪与职业化塑造》
【课程背景】

21世纪社会文明高度发展，企业形象和服务至关重要，企业获胜的关键

是服务和品牌形象，而品牌形象的树立和每一个公司员工形象息息相关，

因此 21世纪企业最应该学习的一节课就是礼仪，而不是所谓的销售技巧，

管理技巧，试想一个不学礼、不知礼、不习礼、不用礼的人，没有良好素

养的人，懂得再多的技巧又有什么用呢？公司员工是否懂得和运用现代商

务活动中的基本礼仪，不仅反映出该员工自身的素质，而且折射出该员工

所在公司的企业文化水平和经营管理境界。新员工入职商务礼仪培训课程

帮助新员工适应自身角色转变，提升新员工礼仪修养，打造出良好的职业

形象，营造和谐的内外关系。因此，给新员工开设礼仪培训课，以适应自

身角色的转变，专业地提升他们的礼仪修养，打造出良好的职业形象及高

度职业化的行为，营造和谐的内外关系。

【授课方式】

现场集中面授+概念形象讲述+案例分析研讨+操作方法传授+小组交流互

动+实战指导总结等。

【授课对象】

企业新员工、刚毕业的大学生、有志于提升职业化素质的商务人士

【授课时间】

1-2天，需要现场指导演练时间较长达 2天，一般观念讲授课程可缩短至

半天。

【课程收益】



1.通过培训使新员工塑造良好的职业心态与提升职业素养；

2.通过培训师新员工拥有良好的职业形象及提升技巧；

3.通过培训掌握办仪表礼仪、办公室礼仪、接到礼仪、商务用餐等重要礼

仪等；

4.通过培训使新员工拥有良好的自我管理能力，包括沟通能力、时间管理

能力等；

5.通过培训使新员工明确执行力的重要意义及操作方法，拥有团队协作意

识及职业精神。

【课程大纲】

引言：课程导入

主席夫人与徐峥的案例导入现场讨论发言

第一单元：职业化认识与自我定位(1-3小时)

模块一：时代解读与环境分析

1、我们所处的新时代特点、环境解析

2、认识企业与企业文化

3、企业中的四种人

4、未来市场竞争中企业需要什么样员工？

案例：互联网营销渠道、公司要求化妆

讨论：你是新时代的人么

模块二：优秀员工的自我认知

1、认识自己，我究竟是谁？

3、我要去哪里，我要怎么去？



4、我的优势与劣势分析

5、从普通到优秀到卓越能力模型

6、职业生涯规划与职业选择

7、职场危机与商战危机

案例：迷茫的小赵、王经理升职记

故事：两颗种子，两种人生

模块三：优秀员工必备的职业理念

1、职业化素质的冰山模型

2、职业化的表现与误区

3、职业化的内涵

4、职业化的四个要求

5、职业素养提升的要点

案例：二战女狙击手柳德米拉

故事：飞刀来袭等互动游戏、微笑互动

第二单元：优秀员工的职业化形象(3-6小时)

模块六：职业形象与仪容仪表

1、职业形象与职业发展

2、职业形象之仪容仪表

（1）面部修饰

（2）发部修饰

（3）肢体修饰



（4）化妆的学问

3、职业形象之仪态

（1）动作语

（2）表情语

（3）能力训练

4、职业着装的基本原则

5、专业人士整体职业形象设计

6、出色形象，服装的色彩搭配

7、扬长避短，不同体型的着装要点

8、提高品味，了解服装品牌

模块六：新员工入职商务礼仪篇

1、电话礼仪

2、现代办公礼仪

（1）办公室礼仪

（2）网络沟通礼仪

（3）现代办公用品使用礼仪

3、会议礼仪

4、拜访客户的礼仪

5、接待访客的礼仪

6、餐桌礼仪

（1）商务用餐礼仪

（2）奉茶和咖啡礼仪



第三单元：优秀员工的职业化技能(3-9小时)

模块七：赢在执行力

1、什么是执行力？

2、执行力＝做到位

3、要执行力，不要借口

4、执行力强的员工九大特征

5、执行力就是把目标细化到日常工作中

案例：DM连锁店、杨总的做法、煎蛋启示

模块八：时间管理

1、我们为何忙乱

2、时间管理的四个原则

3、会谈的时间管理

4、第五代时间管理

案例：任经理的一天等

故事：鱼竿和一篓鱼

模块九：目标管理

1、目标管理法解与 SMART原则

2、工作追踪与目标管理法实操

3、绩效考核的目的与对象

4、绩效考核的难点与绩效循环

5、如何设定绩效标准及量化



案例：某企业目标管理绩效表、PDCA循环分析

小组练习：如何制订工作目标？

模块十：有效沟通

1、沟通基本理念与目的

2、沟通细节与技巧

3、多层次沟通技巧演练

4、资源整合，协调共事

案例：不能一次到位、不同的意见、客户的时间等

故事：秀才去买材

模块十一：团队精神

1、团队价值与冲突

2、好团队的特征

3、组织角色与团队角色

4、梳理团队意识，学会与人合作

案例：企划部和销售部的会议

故事：天堂与地狱、小白羊与小黑羊

团队游戏：我们是一个人等


