
《新入职员工培训》

【课程背景】

从大学到职场，是人生角色的重要转变，这个转换要从“身”、“心”、“灵”三
个方面进行全方位的转换。根据马斯洛先生的理论，新入职员工最先要获得的
是安全感的需要，当这个需要建立起来之后，员工的离职率会直线下降。另外，
新入职员工的心态转换也是非常重要的一环！让员工快速的获得安全感，快速
的融入集体，快速的转变心态，为企业赢得效率！

【课程收益】

 了解新入职员工面临的问题
 了解职场规则
 建立新入职员工的安全感需求
 帮助新员工进行心态的转变
 进行基本职场礼仪的培训

【课程对象】

新入职员工

【课程时长】

1天，6小时/天

【课程方式】

讲授、案例分析、小组活动、讨论、小组练习、互动式体验

【课程大纲】

第一天内容：

上午：9 点~12点

第一单元：礼仪文化和现代应用

1、 了解中国礼仪文化

暖场破冰游戏-分组（30分钟）

电影片段（20分钟）

小组讨论（从电影中看出了几种礼仪）（10分钟）

课间休息（10分钟）

2、 了解西方礼仪文化



电影片段（20分钟）

小组讨论（从电影中看出了几种礼仪）（10分钟）

3、 现代礼仪概述

现状、礼仪认知（礼仪模块）（20分钟）

课间休息（10分钟）

4、 职业形象的重要性（形象认知）

小组活动（选出最具职业形象的小组代表）（5分钟）

现场选择一个学员进行职业形象蜕变（30分钟）

小组讨论（前后的变化给你什么样的感受）（20分钟）

中午作业（每个人按照自己认为比较符合的职业形象进行着装）

下午：2点~5点

第二单元：职场形象完美塑造

1、 职场形象

职场形象概述（10分钟）

职场着装禁忌和基本要求（20分钟）

小组互动（20分钟）

小组评选（选出最佳着装男女各一人）（10分钟）

课间休息（10分钟）

2、 女士职业形象（60分钟）

头发和妆容

简单易操作的盘发

服装（TPOR原则）

配饰（丝巾的简单系法）

课间休息（10分钟）

3、 男士职业形象（30分钟）

头发和面部

服装（职场）

配饰（三色原则）

4、 自我形象检查（10分钟）



第二天内容：八大基本礼仪模块打磨

上午：9 点~12点

第一单元：眼神详解

1、 暖场游戏（1~6）：小组配合（10分钟）

2、 眼神距离、角度、形态、情绪讲解（30分钟）

3、 小组互动游戏（眉目传情）（20分钟）

4、 总结（10分钟）

5、 课间休息（10分钟）

第二单元：微笑详解

1、 微笑距离、尺度、情绪讲解（30分钟）

2、 小组互动游戏（照镜子）（20分钟）

第三单元：站姿打磨

1、 原立式站姿讲解和练习（20分钟）

2、 女士其他讲解和站姿练习（10分钟）

3、 男士其他站姿讲解和练习（10分钟）

中午作业：九词诀边背边练

下午：2点~5点

第四单元：走姿打磨

1、 暖场游戏（10分钟）

2、 女士走姿要点（10分钟）

3、 男士走姿要点（10分钟）

4、 9点站墙法练习（10分钟）

5、 小组互动（10分钟）

6、 课间休息（10分钟）

第五单元：蹲姿和坐姿打磨

1、 蹲姿禁忌和方法（10分钟）

2、 蹲姿分小组练习（10分钟）



3、 女士和男士坐姿详解（20分钟）

4、 女士和男士坐姿练习（10分钟）

5、 课间休息（10分钟）

第六单元：鞠躬礼和指引礼

1、 鞠躬礼详解（10分钟）

2、 指引礼详解（10分钟）

3、 鞠躬礼和指引礼练习（10分钟）

4、 礼仪操练习（30分钟）

第三天内容：商务礼仪详解

上午：9 点~12点

第一单元：总结回顾（60分钟）

礼仪操展示和纠偏（5分钟/每组）

课间休息（10分钟）

第二单元：商务会面礼仪（一）

1、 称呼礼仪（10分钟）

2、 介绍礼仪（10分钟）

3、 握手礼仪（10分钟）

4、 递接礼仪（20分钟）

5、 位次礼仪（10分钟）

6、 课间休息（10分钟）

第三单元：商务会面礼仪（二）

1、 拜访礼仪（电话礼仪、邮件礼仪）（30分钟）

2、 电梯礼仪（10分钟）

3、 指引礼仪（1分钟）

4、 提问答疑（10分钟）

下午：2点~5点

第四单元：餐饮礼仪



中餐礼仪（60分钟）

课间休息（10分钟）

西餐礼仪（60分钟）

课间休息（10分钟）

小组抽签情景剧排练并提前下课准备道具（60分钟）

第四天内容：商务礼仪展示

全天：

1、 每个小组展示内容包括礼仪操和情景剧，每个小组 20分钟

2、 对每个小组的展示内容进行点评和纠偏，每个小组 20分钟

第五天内容：沟通礼仪和危机处理

上午：9点~12点

第一单元：沟通礼仪

1、 暖场游戏（40分钟）

2、 小组讨论和分享（沟通中的关键因素）（20分钟）

3、 课间休息（10分钟）

4、 沟通礼仪：上下沟通、平行沟通、客户沟通（20分钟）

5、 色彩性格（30分钟）

6、 课间休息（10分钟）

7、 找到自己的色彩性格（10分钟）

8、 不同性格人沟通方法（40分钟）

下午：2点~5点

第二单元：危机处理

1、 情绪的ABC理论

2、 如何用积极心理学看待问题

3、 快速情绪处理



4、 共情和换位思考

5、 跳出框架，发挥创造力解决问题


