
万盛兰老师《新员工职业素养——时间管理与职场礼仪》课程大纲

【培训时间】：1 天
【培训对象】：适用于职场新人、执行层员工、基层管理人员
【培训方式】
生动授课、多媒体演示、个体实训、角色扮演、互动交流等使培训效果达到最好！
【课程背景】

员工作为一个企业最核心、最具竞争力的组成部分，是企业发展、腾飞的关键性
因素。因此，企业是否拥有高素质的员工，能否把员工恰如其分地融入企业的组织管
理文化中，直接关系着企业的成败荣辱。企业员工职业化素养为培养员工高水平的职
业化素养，全力打造优秀企业的高员工组织文化，使员工以职业化的水准完善自我、
提升自我，发挥自身最大的职业价值。很多企业经常抱怨员工不好管理，对工作缺乏
热情和动力，整天抱怨，责任感不强，执行力不佳，没有明确的职业发展目标，得过
且过。这些现象的存在，在很大程度上是员工的职业化素养出了问题。
【课程目标】

1. 帮助新员工认知职业人的基本职业素养要求；
2. 认知日常工作中，时间管理的障碍，树立管理时间就是管理自我的核心认知；
3. 掌握时间管理的三大原则与四大方法，克服忙乱、拖延等时间管理的核心问

题；
4. 掌握日常职业穿戴礼仪规则和言谈举止规范，塑造良好的职业形象；
5. 掌握商务交往及会面接待的行为礼仪规则、塑造完美的商务形象；

 【课程大纲】 
第一篇  基础篇

第一章：职场人的基本职业素养认知
1、认知职业素养的含义
2、理解职业素养的分类

1）显性职业素养
2）隐性的职业素养；

3、职业价值观如何实现内化
1）在日常生活中培养——从小事做起，从自我做起，从现在做起；
2）在专业学习中训练——增强职业意识，遵守职业规范；重视技能训练，提

高职业素养；
3）在自我修养中提高——“内省”、“慎独”；
4）在职业活动中强化——将职业道德知识内化为信念，将职业道德信念外化

为行为；
第二篇  时间管理篇

第二章：认知时间管理
1、时间的特性与反思

1）时间真的不能开源吗？——时间管理要学会借力
2）时间真的不能节流吗？——时间管理要学会统筹

2、时间管理的发展路径
1）备忘式时间管理
2）计划式时间管理
3）效率式时间管理



4）价值式时间管理
5）掌控式时间管理

3、时间管理的障碍——你身边的时间杀手
【案例分析】某新员工的一天，到底遇到了哪些时间杀手
【课堂研讨】我们遇到的最大时间杀手是什么？如何做出正向改变？
第三章：时间管理的三项基本原则

1、目标导向原则
 1）目标导向是时间管理的起点
 2）目标制定的 smat 法则
 3）目标管理的甘特图法则
【课堂研讨】你制定的目标是真目标吗？
2、计划与组织原则
 1）制定计划的四大步骤
 2）PDCA模型的使用
【课堂练习】根据所学，为真实工作中的项目制定可落地的执行计划
3、重要性原则
 1）时间管理四象限
 2）要事优先法则

第四章：时间管理四大方法
1、沉浸式工作法——提升工作效率
 1）是什么导致了工作效率低下？
 2）提升效率的有效途径
 3）沉浸式工作法七步骤
2、时间折叠法——提升时间利用率
 1）你的时间真的由你控制吗
 2）人生的五种时间分拆
 3）掌控时间从主动做功开始
 【课堂练习】完成你的时间折叠方案
3、核心竞争力法
 1）修炼硬本领
 2）10000 小时定律
 3）刻意练习
4、自我激励法则
 1）目标实现的激励手段
 2）目标复盘

第三篇   职场礼仪篇
第五章 职场人的专业态度 

1、职场礼仪的内涵

2、职场人士为什么要格外重视礼仪

【课堂讨论】掌握职场礼仪会给我们的工作带来哪些帮助？

第六章 职场人士形象礼仪



1、职场人士仪容礼仪

  1）男士的仪容礼仪

  2）女士的仪容礼仪

2、职场人士仪表礼仪

1）男士的仪表礼仪

2）女士的仪表礼仪

3）职场人士配饰礼仪

首饰、领带、手表、皮带、公文包、香水

3、职场人士仪态礼仪

1）挺拔站姿：“站”出自信，“站”出风采

2）端庄坐姿：“坐”得优雅，“坐”得得体

3）洒脱走姿：“走”出美感，“走”出成功

4）优雅蹲姿：“蹲”得自然，“蹲”得含蓄

5）得体手势：指示、请坐、递物、接物、奉茶、奉烟

6）谦恭行礼：点头、欠身、鞠躬

第七章 职场人士接待/拜访礼仪 -

1、通讯礼仪

电话礼仪、微信礼仪、邮件礼仪

2、会面礼仪六部曲

称呼、问候、寒暄、介绍、握手/拥抱（外交）、加微信

3、位次礼仪

会议座次、宴会座次、乘车座次、电梯位次、引领客户

4、商务接待

事先准备、怎样迎接、得体送客、陪同旅游

5、成功拜访

1）设计成功的拜访：拜访前准备-到达约定地点-愉快谋面

2）揣摩客户心理：如何察言观色、分析肢体语言

3）适时告辞：告辞时机、怎样告辞

6、礼品馈赠

礼品选择、馈赠时机、现场举止



第八章 商务宴请礼仪 

1、宴请

准备邀请、如何邀请、餐桌座次、怎样点菜、

如何点酒水、如何敬酒、餐桌话题、餐桌禁忌


