
赋能职场新势力-新员工综合能提升

课程背景：

企业培训从新员工开始，每年的校招与社招给企业带来了新鲜的血液和新

的希望，一块铁，可以锯融消损，也可以百炼成钢。对于企业系统而言，每年

引进的新员工，就是一块这样的铁。是让他锯融消损还是炼成一块好钢？相信

企业更希望引进的是好钢，让其成为企业发展的希望和顶梁柱。新员工培训直

接决定了新员工进入企业后的具体表现。所以新员工培训是员工成长的绝佳时

机，也是企业培训关键时期，对于任何一家企业来说都是一项重中之重的工

作，不容忽视。

新人初入职场，急切需要企业帮助他们完成角色转变，调整心态，加速成

长，使他们更好地适应当前工作岗位，发挥自我才能，快速满足企业发展的需

要。

本课程帮助员工从必备的职场商务礼仪、执行力提升、沟通技巧、高效时

间管理、向上汇报、表达技巧、压力管理与自我调节等方面进行全面提升，提

高新员工综合素质与能力，更好的融入并胜任工作岗位，满足企业用人与人才

培养需求。

课程收益：

● 掌握职场商务礼仪的规范与技巧

● 掌握职场高效执行力提升的方法

● 掌握职场向上沟通与平级沟通的策略

● 掌握时间管理的加减乘除法则

● 掌握向上汇报与表达的技巧



● 学会管理压力与自我调节

课程方式：课堂讲授+小组研讨+互动游戏+案例分析+情景训练

课程时间：1天

课程对象：各企事业新员工或骨干

课程大纲

第一讲：新员工职场实用商务礼仪

一、职场魅力形象理论

1、什么样的人容易脱颖而出？

2、印象管理：首轮效应定输赢

3、魅力形象 55387定律

二、职场魅力形象礼仪

1、男士场合着装礼仪

2、女性成功着装要点

3、着装的 TPO 原则

4、职场着装的禁忌

三、高品质仪谈四部曲——「嗯啊哇咦」

1、"嗯"-﹣巧认同，缓解对方焦虑情绪

2、"啊"-﹣巧模仿，让对方深度认可你。

3、"哇"-﹣巧赞美，让爸爸爱上做饭。

4、"咦"-﹣巧提问，让孩子畅谈心声



四、如何得体地商务会面？

1、谦己尊她：你应该掌握的称谓奥秘

2、介绍礼仪："领导为尊"的正确执行模式

3、收取名片后的结交技巧

第二讲：新员工职场高效执行力

一、高效执行力的认知

1、什么是执行力

2、为什么需要执行力

小组讨论：高执行力人士和低执行力人士的特质

二、高效执行力KASH模型

1、职场发展的螺旋通道模型

2、如何获得职场晋升晋级

公式：职场晋升晋级的公式

工具：能力意愿二维矩阵

3、KASH 模型解读

三、高效执行力提升

1、能力与态度的基本认知

2、积极主动VS消极被动

3、消极思想的三种决定论

练习：变被动为主动

4、执行力的 8 字方针：

5、执行力的 16 字原则



6、执行力的 24 字战略

7、执行力的 48 字真经

第三讲：新员工职场有效沟通

一、沟通的基本认知

1、沟通的基本认知

2、”沟与通”之间

3、为何“沟而不通”

二、如何向上沟通

1、与上级沟通的常见障碍

2、与上级沟通的四种形式与方法

三、如何平行沟通

1、与平级沟通的常见障碍

2、平级沟通的三种方式——退缩方式、侵略方式、积极方式

3、平级沟通的方法

第四讲：新员工职场时间管理

一、正确认知时间的价值

1、时间的重要性

2、时间的定义与特性

3、认识时间的价值

二、时间管理——加法运算

1、暗时间

2、心流时间



三、时间管理——减法运算

1、拒绝无效社交

2、摆脱手机毒瘤

3、减少任务之间的切换时间

四、时间管理——乘法运算

1、巧妙利用复时间

2、成功人士如何做时间管理

五、时间管理——除法运算

1、增加时间颗粒度

2、分解任务，化整为零

第五讲：新员工结构化表达与向上汇报

一、初识别结构化表达

1、结构化表达：结构化思维+换位思考

2、结构化表达：解决职场沟通难题的良药

二、走进结构化表达

1、结构化表达的特点

1）主题明确——结论先行

2）逻辑推进——演绎归纳

3）分类清楚——MECE 原则

4）以上统下——先果后因

2、结构化表达的工具

1）万能的五步法让你打破恐惧



2）三段论式推理及其应用

三、书面汇报的技术

1、书面汇报的优点——准备充分

2、书面汇报的写作要点——实事求是、明确重点、换位思考、善待功利

3、汇报的通用技巧

1）汇报工作说结果

2）请示工作说方案

3）总结工作说流程

四、如何做好口头汇报

1、口头汇报前的准备

2、口头汇报的注意事项

3、与领导交谈时要使用敬语

4、让自己的语言更动听

5、改掉不良的说话习惯

6、学会倾听，做领导的好听众

五、聪明人把汇报工作当成展现的机会

1. 如何让人感觉你精明能干

2. 如何给人做事积极的感觉

3. 如何让人感觉你可以信赖

4. 善于汇报，领导才会认可你

第六讲：新员工压力管理与自我调节

一、职场人的压力



1、压力大的表现

2、压力来源分析

讨论：现代职场人压力来自哪儿？  

3、人为什么会有压力？

4、压力的两面性

二、如何进行压力管理 

1、压力诊断

1）理清感受

2）界定压力所在

3）自我问答

2、压力缓解

1）启用“解压阀”

2）学会辩证思维

3）积极解决问题

4）改变看法

3、抗压能力提升

1）工作有计划

2）做最坏打算

3）主观幸福感


