
《“赢在起点”—新员工角色转变与职业化》
主讲：李瑞倩老师

【课程背景】
新员工给银行业带来希望与活力，而新员工培训是使其从局外人转变为银行人的过

程。培训能够引导新员工逐渐适应工作环境，正确定位自己的角色，并开始发挥自己的才
能。作为网点的新兴力量，在入行之初，不仅需要对其进行业务知识的培训，还应该就以
下方面对新员工进行引导和关注：

1.  如何树立职业化意识，做好校园到职场的心态转变
2.  如何塑造优秀的职业形象
3.  如何迅速掌握职场礼仪，融入职场，
针对这些问题，总结近年来在银行业多家网点培训的丰富经验，全面观察和理解新入

行员工的困惑，提出了新进员工“赢在起点”特训，打造最具活力和向心力的新员工。
【课程收益】

 新意识：树立职业化意识，由校园学生迅速转变为职业人
 新形象：塑造优秀的职业形象，树立职业自信心
 新技能：掌握职场礼仪，迅速融入职场

【课程特色】
讲师讲授+案例分析+场景分析+小组讨论

【课程对象】
银行新员工

【课程时间】
1 天（6 小时/天）

【课程大纲】
一、我们的角色如何转换
1、你觉得银行与学校有什么不同？
 人际关系   周围环境  经济条件  生活节奏
 两种不同的模式分别培养出不同的思维气质
2、银行欢迎什么样的人？
 好员工的四大基本素质和七项必要能力
3、职场新人的四道槛
 迅速完成角色转换  
 适应新的工作环境 
  把握发展方向
  克服职场困难
二、工作心态与认知
1.工作是我们获得个人成功的最佳途径
 工作中的态度和行为影响人的一生
  工作是一个不断累积、提升的过程
 牢骚抱怨是抹杀人生最大的杀手
 工作中拖延、懒惰、消极、抱怨受伤害最大的一定是自己
 成功从做好本职工作开始  
 研讨：什么是我下一步的工作目标和成长目标？为了达到目标我需要做好哪些准

备？



2.如何每天充满激情地投入自己的工作
 工作的动力是钱？还是钱以外？
 目标明确------为自己的美好未来而工作
 合理的当锻炼、不合理的当磨练
 善于学习总结，找方法
  改掉拖延的习惯
 和积极向上的人交朋友
3.怎样把工作变成乐趣
 正确认知工作中自我的定位与角色
 制定合理的职业目标
 做一个终身学习的人
 乐在工作中的好处
 怀抱感恩、珍惜拥有
4.积极心态 VS消极心态
  什么是积极心态？如何建立积极心态？如何自我激励？
 研讨：从“我这么一个小职位能做什么”到“我能做一些事去改变目前的状况”。
 什么是进取心态？进取心态带给你什么？
 研讨：从“我已经把事情做得够好了”到“实际上我还能做得更好”
三、职场形象礼仪－决定胜败的第一印象
1. 发式发型的职业要求
2. 面部、手部、足部的护理
3. 职场仪容的禁忌
4. 男士着装规范
 西装纽扣的扣法
 男士西装颜色
 西装的三大禁忌
 衬衣
 领带的打法
 西裤
 腰带
 皮鞋
 袜子
5. 女士着装规范
 女士服饰
 包
 鞋袜
四、开放式办公礼仪－把自己打造成超级品牌
1. 见面礼
2. 办公桌礼仪
3. 会客礼仪
4. 办公室用餐礼仪
5. 吃亏是办公室交往的秘诀
6. 办公室眼语之忌
7. 同事间的距离美



五、汇报工作礼仪－让领导对您另眼相看
1. 敲门礼仪
2. 开门礼仪
3. 文件递送礼仪
4. 签字礼仪
5. 当有电话打来时
6. 辞职不失礼
六、职场交往礼仪－企业代言人的魅力展示
1. 眼神与微笑礼仪
2. 常见的社交距离
3. 电话礼仪
4. 介绍礼仪
5. 握手礼仪
6. 引导礼仪
7. 乘车礼仪
8. 工作餐礼仪


