
《退伍军人的高情商职场工作法》课程大纲

【培训时间】：2 天
【培训对象】：退伍军人转型优秀职场人
【课程收益】
1、分析职场生存原则，明晰职场高情商工作的底层逻辑
2、学习高情商职场工作法，掌握高情商沟通汇报技能，帮助学员提高与上级、平级与下级
的沟通效率。
3、学习结构化工作分析法，帮助学员提升全面完整的问题分析与解决能力，提升学员处理
问题的能力，从而提高组织工作效率。
4、学习基本的商务接待礼仪，帮助学员从言行举止上规范自己，成为更加专业的职场人士。
【课程大纲】　 　 　 　　 　 　
第一讲  认知部队与职场的差异
1、思考：部队与职场之间有什么相同的地方，有什么不同的地方？
2、退伍军人在职场的优劣势分析

   1）优势：纪律性强、作风端正、执行力强
   2）劣势：理论储备有待丰富、职场人际交往有待加强

3、从退伍军人到优秀的职业人应如何转型？
     1）转变思想观念：从为人民服务到为人服务
     2）转变价值体系：从苦劳到功劳
     3）转变处事思路：从原则至上到对结果负责

第二讲  高情商沟通技巧
1、决定工作绩效的三方面：态度、知识、技巧
2、沟通技巧是职场成功人士必备的三大基本技能之一
3、认知高情商沟通
   1）剖析自我的沟通特性
   2）准确判断沟通对象的性格特质
      老虎型、孔雀型、考拉型、猫头鹰型、变色龙型
   3）针对不同性格特质的人，应采取的沟通方式
4、高情商沟通的技巧

1）高情商沟通的起点——尊重
2）高情商沟通的核心——准确表达
3）高情商沟通的关键——深度倾听
4）高情商沟通的落点——建设性反馈

   
第三讲  高情商工作汇报
 1、判断工作汇报的时机
     1）哪些事情应该汇报？
     2）哪些节点必须汇报？

2、界定工作汇报的目标
1）目标之一：信息同步
2）目标之二：寻求支持
3）目标之三：解剖问题



4）目标之四：回答询问
5）目标之五：事件复盘 

  3、整理工作汇报内容
     1）汇报结构设计原则
     2）汇报素材搜集原则
     3）汇报内容确定原则
  4、高情商汇报的表达
     1）一对一汇报的表达技巧
     2）会议型汇报的表达技巧
  5、针对异议的解答四步法
     

第四讲   高情商工作之提高主动性
  1、为什么要提高工作主动性？

1）工作主动性提升对于个人的意义
2）工作主动性提升对于企业的意义

  2、什么叫主动工作？
1）主动工作的标准是什么

  3、提高工作主动性的心理建设方法
1）自我激励法
2）目标导向法
3）责任意识法

  4、提高工作主动性的实操技巧
   1）主动发现问题
      什么是问题？

问题的三种类型
界定解决问题的核心目标

   2）主动分析问题
分析问题的逻辑思考模式
分析问题之情境还原法

  3）主动解决问题
制定解决方案
确定最小化行动

第五讲  职场应用文写作技巧

1、职场应用文的类型
   1）法定公文
   2）事务性应用文　 　
2、职场应用文写作的基本特点
     1）实用性
     2）专业性
     3）时效性
     4）平实性
     5）规范性 



3、工作总结的撰写技巧
1）工作总结撰写的基本逻辑
2）工作总结撰写的结构搭建
3）工作总结的内容筛选

4、通知的写作技巧
1）事项型通知的写作技巧
2）会议通知的写作技巧
3）转发型通知的写作技巧

【课堂任务】完成一则会议通知的撰写
5、会议纪要的写作技巧

1）会议纪要与会议记录的区别
2）会议纪要的写作方式

   【课堂任务】根据材料完成一则会议纪要的撰写

第六讲  职场商务礼仪
1、商务礼仪的基本要求

1）职场仪容的基础要求
2）职场仪表的基础要求
3）职场仪态的基础要求

2、商务场合中的礼仪运用
1）通用的礼仪规范
介绍礼仪、握手礼仪、递送名片、微信礼仪；
2）接待服务礼仪
     接送礼仪、迎候礼仪、乘车礼仪、用餐礼仪、宴会礼仪
3）会务礼仪
     座次安排、会场会务
4）跟随领导出差礼仪
     机票确认、酒店预定

第七讲 高情商工作法中的情绪与压力疏导
 1、认识情绪

    1）感知情绪

    2）识别情绪

    3）表达情绪

 2、情绪的感性疏导

   1）发泄

   2）压抑

   3）转移

 3、情绪的理性疏导

   1）ABC 理论模型

   2）信念的力量



   3）准确的角色定位


