
赋能职场新势力-商务礼仪与高效执行力

课程背景：

在商务活动中，人们最重视的是“商务礼仪”，一个人无论其工作能力多么

出色，如果不顾及周围的情况，即不注重商务礼仪的话，将不会得到社会的认

可。因此，对于新员工来说，商务礼仪是工作的根基，其重要程度不言而喻，

就如职场流行的一句话“良好的商务礼仪代表出色的工作”。

    掌握了商务礼仪，员工们会在公司内外的人际交往中充满自信，会给人一种

亲和力和吸引力；懂得自如的运用适当的职场沟通方式，正确和恰当的待客方

式，必定会得到上司的赏识同事的信任和客户的肯定。

对于企业来讲，个人代表整体，员工的一举一动，一言一行，就是企业的

金牌形象代言人。因此，员工的形象是构筑企业公众形象的代表，员工在工作

及社交往来中，不仅反映出自身的素质，而且直接反映出企业的对外品牌形象。

对于企业来讲，制定正确的战略固然重要，但更重要的是执行。执行力是

员工最重要的能力之一。组织与团队的各种决策，必须通过各级员工的执行才

能实现，员工执行是否到位，是企业发展的重要因素。在实际的工作中，很多

员工在执行任务时缺少主动思考和解决问题的意识，等靠要的现象比较突出；

员工工作缺少责任担当，遇事总习惯找各种理由和借口，互相推诿责任；对领

导交办的工作，没有主动汇报的意识和习惯，领导不问员工不汇报；工作中做

了很多工作，但真正有价值的结果却很少，分不清什么是任务什么结果。

公司靠利润生存，员工靠结果交换工资。员工的执行力，说到底就是拿结

果来说话，而不是苦劳和汗水。执行力就是生产力，执行力就是竞争力！没有

强有力的执行力，再完美的计划也只能是纸上谈兵，空中楼阁。

课程收益：

● 明确职场商务礼仪的重要性

● 学会职场礼仪的形象管理



● 掌握高品质仪谈的四部曲

● 掌握职场商务礼仪的规范

● 了解高效执行力 KASH模型

● 掌握高效执行力的关键态度与能力

课程方式：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：各企事业新员工及骨干

课程大纲

第一讲：礼仪篇-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、如何正确掌握社交距离和握手礼？

1、不同关系导致不同社交距离

2、学会令人最舒适的握手礼仪

3、"女士优先"的适用场合

五、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

六、如何用电话建立沟通的桥梁？

1、成功的开端：接电话的礼仪要点

2、挂电话不显失礼的两个细节

3、微信沟通博好感的四大注意事项

第二讲：执行篇-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

4、KASH模型解读

三、高效执行力之关键态度

案例：三个砌砖工人

2、能力与态度的基本认知

3、积极主动VS消极被动

4、消极思想的三种决定论

练习：变被动为主动

四、高效执行力之关键能力

1、高效执行力的法门：时间管理力

1）时间管理的二八法则

2）提高工作效率的两大抓手

案例：著名的实验

 知道什么事情重要，有优先级

工具：时间管理的四象限模型

 知道怎么去分配时间

案例：普通人VS成功人士的时间分配

2、高效执行力的命门：高效沟通力

1）为何沟而不通

游戏体验：如此执行

2）沟通对象的分析



 向上沟通

 向上沟通的基本认知

 向上沟通的痛点

 向上沟通的策略

 跨部门沟通

 向上沟通的基本认知

 向上沟通的痛点

 向上沟通的策略

3）执行力的 48字真经

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


