
《雏鹰展翅——银行客户经理专业职业素养提升训练营》方案

【课程时长】3天/期，21小时

【课程对象】2015及 20166年入职的应届生

【课程内容】

课程模块名称

第 1 天 上午 9：00-12:00：《不会写，怎敢拼职场：金字塔原理与公文写作能力

(上)》

第1天 下午13:30-17:30：《邮件也有礼：办公邮件收发礼仪和处理技巧》

第 2 天 上午 9：00-12:00：《不会写，怎敢拼职场：金字塔原理与公文写作能力

(下)》

第2天 下午13:30-17:30：《护航雏鹰：办公流程讲解》

第3天 上午9：00-12:00：《会做更要会沟通：基础汇报能力提升训练》

第3天 下午13:30-17:30：《我有我招数：问题分析与解决》

【课程具体纲要】

第一章《不会写，怎敢拼职场：金字塔原理与公文写作能力(上)》

通过培训，学习商务写作规范和技能，使学员提高结构化思维能力，快速构建写作思路，

形成结构化的要点逻辑，提高写作效率；建立商务写作需挖掘读者的关注点、兴趣点、需求

点和利益点的意识；掌握运用金字塔原理的方法，建立思考周到全面严谨、不重叠无遗漏的

习惯；知道汇报工作需言简意赅、条理清晰、重点突出且紧扣领导意图。从而帮助新员工的

事业发展，使其快速成为一个内外兼修的成功职业人。
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第一讲：公文写作的语气

 案例分享——不同写法导致的巨大差别

 解析公文写作三要素：至关重要的语气，内容和结构

 确定“语气”的两大因素

 对方的身份及沟通的事件性质

 所有“内容”围绕的核心

 您为什么写

 您想让对方做什么

 对方为什么应该做

第二讲：建立金字塔“结构”——让您的观点从假设变成结论

 为什么公文写作要用金字塔？——结构为王，要话先说

 什么是金字塔？——自上而下，上下一致，演绎归纳

 怎样用金字塔？——设定目标和主旨

 向下想三层

 MECE原则：内容互相独立、完全穷尽

 课堂训练：用金字塔搭建事务类文书大纲——请示、签批、报告、总结、工作计

划、竞聘晋升、活动方案

第二章《邮件也有礼：办公邮件收发礼仪和处理技巧》

第一讲：日常类公文

 公文分类：电子邮件、商务信函、通知、请示、批复
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第二讲：商务邮件六大要素

 地址栏有学问

 标题“精”且“准”

 您称呼对了吗？

 开头一句话直击要点

 正文提供“所有”的“必需”的信息

 结尾友好而开放

 五大案例讨论及练习

 不卑不亢地寻求上级的支持

 有技巧地催交报告

 避免尴尬地回应人事变动

 说服力地号召同事参加活动

 沟通搬迁办公室的敏感话题

第三讲：商务邮件注意事项

 制定正确的行动目标

 决定文章的正式程度

 决定文章的整体风格

 电子文书≠正式媒介

 底色——企业文化色

 文字——字体、字号、颜色全员统一
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 企业落款——企业 LOGO及统一对外信息

 标准模版转发使用

 电子邮件 To：与Cc：区别

 切记收信对象是一个“人”，而不是一台机器

 电子信件“标题”要明确且具描述性

 考虑他人计算机的容量

 了解传送出去的信息将会永久留存

 小心幽默的使用

 小心附件功能的使用——注明附件阅览软件

第三章《不会写，怎敢拼职场：金字塔原理与公文写作能力(下)》

第一讲：公文写作的语言和格式特色

 规范：用最少的字表达最多的意思；专用语

 明确：不用描述性语言；不用模糊词汇

 积极：写“可以做到的，而不是做不到的”；就事不就人

 公文写作格式上的“三个凡是”

 凡是可以分段的，尽量分段；

 凡是可以用小标题的，尽量用小标题；

 凡是可以用清单的，尽量用清单

第二讲：各类公文模板分享

 公文模板分享
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 公文动词分享

 公文形容词分享

 课堂训练：用金字塔搭建事务类文书大纲——请示、签批、报告、总结、工作计

划、竞聘晋升、活动方案

第四章《护航雏鹰：办公流程讲解》

第一讲：对公业务流程

 对公结算账户开户

 单位定期存款开户业务

 通知存款开立业务

 机构客户现金管理类理财

 开立开户证明、存款余额证明、无不良结算记录证明

 开立授信额度证明、抵\质押证明

 综合类资信证明

 对公客户贷款归还

 批量开卡业务

 抵押贷款

 银行承兑汇票

 低风险业务流程

 一般授信业务流程

第二讲：案例分享讨论
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 某石油公司授信方案

 某石油厂商银融资

第五章《会做更要会说：基础汇报能力提升训练》

第一讲：向上沟通的注意事项

 与上司沟通的障碍

 与上司沟通的注意事项

 与不同类型上司的沟通技巧

第二讲：向高管层和客户作报告

 PPT误区及优秀 PowerPoint举例

 如何通过专业报告影响听众，建立信誉

 专业商业报告的结构

 好的商业报告是什么样子的

第三讲：商务汇报呈现能力提升训练

 汇报准备（器材、服饰等）

 预演

 消除紧张的小窍门分享

 开场白

 有效利用肢体语言

 语言的控制
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 互动及幽默

 令人印象深刻的结尾

 学员演练并点评

第六章《我有我招数：问题分析与解决》

课程帮助学员了解问题解决总述，掌握结构化的问题解决和决策流程，提高辨清事实，

进而提升学员解决问题的思维能力和行动能力。

第一讲：发现与识别问题

 清晰地描述问题

 界定问题

 避免易犯的四个错误

第二讲：全面说明和深入分析问题

 搜集信息和资料

 描述事实及数据分析

 确定因果关系

 找出根本原因误

第三讲：开发解决方案并选择最佳解决方案

 创造性的思考方式

 利用直觉性思维

 寻找单个的解决方案
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第四讲：实施解决问题的方案

 决策本身不会解决问题

 目标管理

 计划管理

 推销解决问题的方案

 由团队合作来解决问题

 制定未来 3个月计划

 寻找一对一监督对象

 行动计划
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