
《新员工的角色转变与职场礼仪》课程大纲

课程背景

  现代社会，随着社会进步及信息化进程，90 后 00 后逐渐成为新生的劳动者，传统的色转化及

职场礼仪理论逐渐与新型社会背景下社会需求脱节，企业面新型员工的角色转化和职场礼仪的需求没有

得到足够的重视，部分企业甚至出现了员工职业化水平不高，员工工作懈怠等行为；目前新员工的角色

转变与职场礼仪培训主要是过于重视理论培训，没有考虑到新型员工和社会发展变化的特点，导致企业

培训后难以落地实施，不但没有帮助企业解决新员工的角色转变与职场礼仪方面存在的问题，而且也没

有针对目前遇到的问题提出可行性的解决方案，而导致以企业对新员工的角色转变与职场礼仪越来越不

重视。本课程针对目前的社会背景和新时代的特点，汲取了国内外前沿的相关理论，结合当代人的特点

和新要求开，结合 10 多年人力资源管理的经验及案例而开发，不但能帮助企业解决新员工角色转变与职

场礼仪方面的问题，而且还能帮助员工提升工作效率，增加团队凝聚力，增强员工对企业的忠诚度，减

少企业内部沟通协调问题的发生，实用性非常强。

课程目标

 目标 1：掌握新大学生的特点

 目标 2：掌握自我管理的能力

 目标 3：掌握情绪管理能力

 目标 4：掌握创新能力应用

 目标 5：掌握时间管理能力

 目标 6：掌握高效沟通能力

 目标 7：掌握职业礼仪的要求

 目标 8：掌握团队协作能力

课程特色

 实用性：结合新业态下的用工场景，运用工具、方法帮助员工重新新业态下的新员工角色转变与职

场礼仪进行认识，提升学员对相关理论认的深度和广度；另外通过正反案例讲解提升培训效果，使

员工能够在训后立即投入使用；



 参与性：培训中讲师将会通过情景演示、头脑风暴、实操演练，互评分析等教学活动，增强学员之

间的互动与参与；

 趣味性：该课程设计了大量与教学目标相关的游戏及课堂互动相关活动，环环相扣能激发学员兴趣

和挑战性。

 课程对象  

新入职大学生

课程时长  

 3 小时

课程大纲

第一章：什么是职业角色

1.1 主要内容 1：新入职大学生的时代特征
1.2 主要内容 2：职业人的特点
1.3 主要内容 3：职业人的一个中心三个基本点
1.4 主要内容 4：职业化人士必备的十六项能力
1.5 主要内容 5：新员工必备的五项能力
1.6 主要内容 6：优秀新员工必备的五项能力
1.7 主要内容 7：卓越新员工必备的五项能力
1.8 主要内容 8：职业化超级竞争力

第二章：自我管理

2.1 主要内容 1：自我效能：
理解自我效能的意义，了解自我效能感提高的方法，商业人格

2.2 主要内容 2：心态调整：

发现自我头脑中的非理性信念，清晰ABCDEF 方法的操作步骤，善于修正自己，拥有更合理的心态。

2.3 主要内容 3：生涯平衡：

从平衡的角度分析职业生涯发展，设定自我生涯的平衡目标



2.4 主要内容 4：健康管理：

认知对健康维护的规律与方法，制定健康改进计划。

第三章：情绪管理

3.1 主要内容 1：有效理解自己的情商：
认识到情商在职场发展中的重要性，从不同角度思考自己情绪的来源，情商与智商的区别，分析自己某
种状态下的情商特征。
3.2 主要内容 2：有效管理自己的情绪：
主动为自己的情绪状态负责，掌握情绪调节的 11种方法。
3.3 主要内容 3：有效提升自己的情商：
通情、主动、灵活、界线、互惠五中情商的修炼提升。

第四章：创新能力

4.1 主要内容 1：什么是创新能力：

制约创新的因素及创新的过程

4.2 主要内容 2：创新能力的训练：
创造性习惯、跳出框架及创造性思维策略
4.3 主要内容 3：有效问题解决：
六顶思考帽、头脑风暴及创造性问题解决工具。

第五章：时间管理
5.1 主要内容 1：时间之谜：
认识时间，了解自己时间管理的现状
5.2 主要内容 2：以终为始：
发现你的人生目标，目标的分解
5.3 主要内容 3：岁月留痕：
如何利用时间，了解自我时间的使用现状并从分析到改变。
5.4 主要内容 4：要事第一：
制定自我的日程安排，日程安排原则和如何制定
5.5 主要内容 5：时间大盗：
有效利用时间的技巧，拖延、不会拒绝、处理干扰、电子邮件、消遣行为:

第六章：有效沟通
6.1 主要内容 1：沟通的本质：
乔哈里视窗理论、沟通的重要性
6.2 主要内容 2：积极倾听：
倾听的作用、层次、障碍、技巧，善于提问的方法
6.3 主要内容 3：有效表达：
非语言表达、语言表达、沟通表达训练



6.4 主要内容 4：书面沟通：
写作能力、高效阅读

第七章：职业礼仪
7.1 主要内容 1：职业礼仪：
礼仪的核心、印象管理
7.2 主要内容 2：个人形象礼仪：
仪容仪表、着装礼仪
7.3 主要内容 3：见面礼仪：
称呼与介绍、握手、名片的礼仪标准
7.4 主要内容 4：日常办公礼仪：
办公室礼仪、电话礼仪
7.5 主要内容 5：楼梯礼仪、餐饮礼仪、礼品馈赠礼仪
7.6 主要内容 6：重要接待礼仪策划方法及要点

第八章：团队合作
8.1 主要内容 1：从群体到团队：
理解团队的内涵、要素和价值。
8.2 主要内容 2：高效团队：
高效团队的特征、个人能力在团队中的作用。
8.3 主要内容 3：团队建设：
团队规范化的五大标准，如何评估团队的有效性
8.4 主要内容 4：团队执行系统：
团队冲突管理、执行系统的建立、团队创新系统的构建

总结与回顾


