
员工职业素养提升》

授课讲师：何慧

课程背景：

在职场中，部分员工对自己、对他人缺乏正确的认识，缺乏有利于职业发展的职场心

态，再加上缺乏交往技能，以至于要么不敢主动与人交往，要么把自己封闭起来，压抑自

己的发展动力。员工职业素养是职场人的重要能力，和谐的人际关系则是新员工职业发展

的基础，本课程就如何帮助员工提高职业素养，建立良好的沟通桥梁展开，旨在促进员工

的职业素养与职业能力提升。

课程收益：

● 提升职业素养，理解工作执行力，学会自我调节情绪，与人和谐相处；

● 快速识别同事、上下级以及他人的行为风格，找到与人和谐沟通的密码；

● 学会自我调适，理解情绪压力，建立与他人的同理心，促进职场和谐；

● 培养员工的职场礼仪，懂得职场规范与边界，建立自信，树立美好形象。

课程时间：2天，6小时/天

课程对象：职场人员

课程方式：理论传授+学员互动+案例分析+情景展示+实战演练

   

培训课程模块 培训课程单元内容

培训模式与目标以及

工具说明

第一章节、职场

礼仪是职场必备

的竞争法宝

礼仪不是简单的站、坐、行、蹲，而是通过各种礼仪行为，展现

我们内在智慧、外在圆融的生命状态，如何提升情商？如何接人

待物中展现魅力与素养？本课程理论：情商+礼仪+心理学落地

实操课

1、品牌形象力对工作产生的影响

您就是公司的“立体行走名片”

1)   个人的外在品牌表达力传递出内在价值与涵养

课程目标：

本章节系统而全面的

进行了职场交往的礼

仪细节梳理，贴合实

际工作场景分小组成

果展示+老师点评



2)   客户的认知来自于特定的评价系统

3)   把自己打造成公司的“奢品名片”

头脑风暴：工作中有哪些让人舒服的礼数礼节

2、“礼者，敬人也”——礼仪的最高境界

3、见面礼仪－文雅得体闻者心悦

现场情景剧演练：《拜访重要大客户》

4、介绍礼仪－有先有后清晰简明

5、握手礼仪一握对手，永远是朋友

6、名片礼仪－心与心的交流从了解开始

7、接待礼仪－洒扫庭院热诚相待

1）职场接待中的引领陪同

2）接待三声，热情三到

3）礼遇客户、引领客户、主陪客户、超越客户

4）商务接待座次礼仪

5）电梯、楼梯遇见同事招呼礼仪

8）乘车礼仪及会议座次

9）中餐商务宴请礼仪

8、阶段性总结及承上启下

第二章节：职业

化状态打造与个

人服务效能激活

此课程注重不但传授学员“投入”的工具，同时解决影响其工作效

率意愿的问题，在被动状态下运用调整状态、创意思维的工具，

改善工作质量，提升工作效能

由内而外建立“操之在我”的工作心态，成为“快乐工作”的践行者

1、“工作现状”自测及分析

测一测：看看我的工作状态如何？

2、视频：到美国西雅图派克鱼市参观一下

3、引导学员思考“快乐工作”的核心是“服务生命”

4、如何通过服务团队、服务同事聚焦自我核心竞争力

1）觉察自我优势

2）找到自己不足及短板

服务能力聚焦练习：通过核心竞争力打造服务能力

课程目标：

通过查看自我现状，

引发职业规划思路，

拟定自我成长路径进

行思维梳理，工具：

核心竞争力聚焦表



第三章节：

规划自我发展与

高效工作落地

1、年度目标制定——方圆规划图

头脑风暴：进行目标管理的人生有哪些好处？

1）生产力金字塔；核心价值观、长/中/进目标

2）个人愿景与职业目标的设立

3）工作目标的来源：六维架构

小组讨论：知道做不到的背后隐性原因是什么

工具导入：方圆规划图聚焦我的年度目标

2、利用工具让效能管理更有效——宝洁工作法

章节导论：如何优化我们繁杂的工作？

1）有效利用时间的三个核心

2）宝洁工作四象限法进行效能管理

工具一：月度工作规划表

工具二：周高效时间管理工具

7、针对课程中的细节进行提问答疑 

8、所有章节总结回顾

课程目标：本章节是

依 靠上一章节的承

接，进行落地部分的

工具导入，让培训真

正有结果

第四章节、

沟通到位，效率

加倍之领导同事

沟通技巧

在企业内部，领导最喜欢能够及时汇报工作的下属，这是互

通信息、提升工作效率的关键环节，也是保证高效协作的第一

步，如何和领导保持畅通的沟通渠道，以及如何在工作中获得同

事们的支持，本课程从沟通方面将做探讨。

1、 职场身份定位是最好的人际关系技巧

视频：我说错什么了？

2、 沟通的定义

视频：这是真正的有效沟通吗？

3、 实际工作中我遇到的问题是？

思考：我们在工作当中实际遇到的问题有哪些？

4、 沟通的框架模型

1）怎么说比说什么更重要

2）沟通的意义取决于对方的回应

3）维持沟通场域不破是关键

练习：如何在沟通中建立此框架

5、如何向领导正确汇报工作

讨论：如何在领导说话的时候明白其核心思想意图

课程目标：

课程导入；对沟通的

深刻理解；深挖工作

中遇到的关于沟通的

问题进行分类并探索

解决办法



6、向领导正确发表异议的3技巧

7、与平级、或跨部门沟通困难的原因

1）组织分工不明确

2）各部门目标差异及“部门墙”现象

3）客观存在的个体差异

4）缺乏技能

8、如何获得同事和其他部门的工作支持？

思考：我凭什么配合你？

9、下属沟通：说不清楚做不到，说不明白做不好

1）如何说清楚讲明白

2）人际关系法则


