
《职业生涯规划与高情商沟通》培训大纲

在企业发展中，您是否经常为下面的问题而烦恼：

总是觉得招聘不到合适的员工，招聘到合适的人，又往往留不住？

员工在企业培养成熟了，员工却跳槽而为别人做了嫁衣？

还有的老员工混成了老油条，心理不平衡、时常抱怨，严重影响团队士气？

所有这些现象归根到底是因为缺乏核心员工的职业生涯规划，没有从根上解决员工的成才、发财、快乐

工作、乃至做事业的内心诉求，只有为员工做出职业发展规划，实现企业和员工的共赢，才能从根本上

激励和留住员工，帮助员工更快的提升和发展。

     留在企业并不能成为一名好员工，还需要高情商的沟通技能。

(美)哈佛大学调查结果显示：在 500名被解职的男女中，因人际沟通不良而导致工作不称职者占

82%。国内权威机构调查数据显示：一个人事业上的成功，只有 25%是由于他的专业技术，另外的

75%却取决于他的人际交往和沟通的成败。可见，了解与掌握有关人际关系，深入了解客户心理的内心

活动和规律、掌握高效的沟通技能，已经成了现代经理人的迫切需求，对于客户经理来说，更是迈向成

功拓展市场的必修课。

   沟通难，沟通好更难！沟通能力和人际关系从来没有像现在这样成为现代职业人士成功的必要条件！

通过沟通和建立亲和力，挖掘需求及问题根源，克服沟通障碍，突破沟通瓶颈，提升自己的影响力，提

高自己的口才表达能力，提升客户满意度、美誉度、忠诚度，提升品牌与自身业绩的竞争力和凝聚力。

课程目标

√ 提升工作积极性与主动性

√ 成为自信和有说服力的沟通者，掌握有效的沟通技巧

√ 提高工作协作能力，掌握与不同性格的人相处

  课程说明

课程时间：2 天

课程人员：全员

授课方式：讲授、案例分析、参与型培训、多媒体教学、游戏带动互动、情景演练、小组讨论，实战模

拟练习

  课程大纲

模块一：职业生涯规划



一、 认识职业生涯规划

1. 职场中的发展困惑

2. 职业生涯的内涵

3. 职业生涯规划的内涵

4. 职业生涯发展周期

5. 职业生涯分类

6. 职业规划的步骤

1) 自我评估——我是谁？

2) 外部环境分析——我在哪里？

3) 下步往哪里去——目标确立

4) 如何到达哪里——实施策略

二、 角色与职业相匹配向前看

1. 客观认识自我职业兴趣——霍兰德职业倾向性测评评估

1) 实用型：(R)   

2) 研究型：(I)

3) 艺术型：(A)   

4) 社会型：(S) 

5) 企业型：(E)

6) 事务型：(C)   

2. 如何找出自己的核心竞争力

3. 确立职业锚

1) 职业锚的定义

2) 职业锚与职业路径

3) 职业锚与职业选择

三、 建立职业角色

1. 清晰角色定位

2. 明确主管及领导的期望

3. 明确工作的雷池：能做什么、忌做什么

四、 明确职业目标——让梦想照进现实

1. 十年后你是什么样？

2. 在金融职业的族谱里找准自己的“点”

3. 千招会不如一招绝



五、 职业生涯规划的制定方法

1. 职业生涯规划的路径

2. 现在要该补充什么？

3. 职业计划的制定

4. 职业规划时间表

模块二：高情商沟通之知人知心的沟通技巧

一、 是什么影响了沟通

1. 决定业绩的三方面   

1)  决定业绩的三方面：态度、知识、技巧 

2)  沟通技巧是成功人士必备的三大基本技能之一 

2. 沟通概述

1) 沟通的概念

2) 高效沟通的特点

• 要素 1  目标：明确一个目标，为解决现实的问题

• 要素 2  信息：信息、思想，准确传递

• 要素 3  关系：改善或巩固双方人际关系

3) 理想沟通与现实的差距

3. 双向沟通与沟通障碍

4. 周哈里窗

移动行业如何应对尤哈里窗的 4个区域？

5. 沟通漏斗

二、 言语沟通——直接影响力

1. 有效的倾听与表达：听、说、问的技巧

2. 迎得信任的关键因素：换位思考

同理心：沟通的黄金法则和白金法则

感恩心：让人与人之间心灵更近

换位思考策略与练习

三、 理解人与人之间的不同

1. 猫头鹰/考拉/老虎/孔雀/变色龙

2. 对应式沟通技巧

3. DISC 测试  情境练习：

4. 沟通冲突处理

四、 客户沟通与投诉处理

1. 巧妙降低客户期望值技巧 



巧妙诉苦法  表示理解法  巧妙请教法  同一战线法 

2. 当我们无法满足客户的时候…… 

替代方案  巧妙示弱  巧妙转移!

3. 快速处理客户抱怨投诉策略 

快速掌握对方核心需求技巧 快速呈现解决方案 快速解决问题技巧

五、 与上下级沟通的技巧

1. 向上、下沟通的障碍及突破

2. 上传下达指令的要诀

六、 体语沟通——隐性影响力与判断力

1. 第一印象：决定性的七秒钟

2. 信任是沟通的基本

3. 非语言沟通艺术和技巧

模块三：高情商沟通之情绪管理

壱． 解读情绪

1. 情绪的内涵

2. 情绪的分类：积极情绪与消极情绪

3. 压力下消极情绪的杀伤力：

生理疾病：怒伤肝、恐伤肾、思伤脾、忧伤肺、压力太大易得胃溃疡；

心理疾病：抑郁症、浮躁症、冷淡症、交际恐惧症

4. 情绪的由来：ABC理论

5. 你是A 型人吗？

6. 情绪的周期

弐． 情绪管理公式：

自我觉察　⇨　情绪识别\延缓　⇨　后果评估　⇨　导正情绪

参． 调整情绪的方法与技术研习：

1) 如何调整焦虑情绪

2) 如何化解悲伤情绪

3) 如何抑制愤怒情绪

4) 安装自己的快乐开关


