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课 程 纲 要

【课程名称】《职场礼仪与人际沟通》
【课程背景】

在职场中，我们会发现虽然新员工虽然做事有激情，但持久性差，做事

喜欢以自己为中心，按自己的方法去解决，较少与上级和同事沟通和协调，

发现问题后喜欢提建议，而解决问题、持续改进的能力弱。总而言之，他们

喜欢谈个性、谈辛苦、谈回报。如何给客户留下专业的第一印象？如何通过

个人行为展现律已敬人的专业态度？如何与同事、领导以及客户交往沟通？

如何在公开场合展现演讲魅力？如何在工作困境中展示自己说服他人的能力？

这些都是急待学习的内容， 如果不及时改善，将极大的制约企业发展的效率，

同时对员工个人能力也会提出严重质疑。

因此，从企业管理者的角度上看，需要员工在进入职场后，用最短的时

间内实现角色、态度、行为方面的升级，并结合企业发展建立自己的职业生

涯规划，以适应工作的需要，尽早实现个人的价值，帮助企业的发展。

    《职场礼仪与人际沟通》课程是专为有待提升的职场新兵定制的课程，此
课程自开发以来，已被百余家企业所引入。课程中摒弃了以往知识型培训中
的限制繁多，枯燥死板的内容，课程以职场中实际情景出发，辅以大量工作
中的实际案例，并进行深入的分析解读。对职场新员工在礼仪、人际交往、
冲突解决中的多个难题提出具体的解决方法，帮助新员工打造职场基本功
【课程收益】
 理解职场礼仪重在商务的内涵

 掌握日常办公中的礼仪规范

 掌握互联网时代的沟通礼仪规范

 掌握人际交往的沟通原则与核心内容

 掌握说服他人建立共赢合作的技巧

【授课方式】案例研讨+小组讨论+行动学习

【课程要求】
 分组研讨，按 6-8 人一组，现场学员呈岛状安排座位便于讨论；

 准备白板纸每个小组至少需要 2张，彩色便笺纸每个小组 2种颜色；

 准备彩色白板笔，每组三种颜色。

【课程时长】  1天，（6小时/天）
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【课程大纲】

第一部分： 职场礼仪形象

 为何学习职场礼仪?

 校园与职场的行为规划差异

 建立有效的职场第一印象

小组讨论：印象传递的密码

 个人品牌的四个能力升级

 初次见面的礼仪

课堂实践：客户来访

1. 介绍与称呼

2. 握手礼仪

3. 行进礼仪

4. 信息交换礼仪

5. 肢体表情的礼仪

 会议与接待礼仪

1. 参加会议的职场规范

2. 座次礼仪

3. 合影礼仪

4. 零度干扰的原则

 网络时代中的礼仪误区

1. 网络形象礼仪

2. 语音的使用礼仪

3. 微信中打招呼与结束的礼仪

4. 朋友圈发布礼仪

第二单元：职场人际沟通

视频案例：愤怒的杯子

  职场沟通中的核心原则

1. 关注感受胜过事实
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2. 习惯性的换位思考

视频分析：选秀的秘密

3. 建立和谐的信任关系

  即兴沟通的技巧

 ORSR+结构应用

课程实践：问题与思考

  赞美的的 6 个习惯

1. 具体赞美的技巧

2. 描述式赞美的应用

视频案例：康熙的选择

 沟通的目标

1. 沟通目标的基本要素

2. 沟通中的说服技巧：利害矩阵模型应用
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