
【礼赢职场©】—商务精英职业化 6 项修炼

课程背景：
所谓企业精英职业化的员工，就是训练有素的员工，就是把工作当作职业来对待，拥

有职业心态、职业意识、职业习惯、职业技能的员工。他们时时刻刻用一个职业人士的标

准要求自己、管理自己，遵守规范，恪守责任，扮演好职业角色，管理好自己的言行。在

自我管理中与职业一起成长，在自我成长中实现职业价值，贡献企业成就自己。

因此，企业员工走向职业化，既是企业发展的必然要求，是企业核心竞争力的具体体

现，也是员工个人获得职业成长与发展的必由之路。本课程旨在帮助员工提升沟通表达能

力和阳光心态，帮助新员工更好适应职场环境，提升职业技能和效能！

课程受益：
价值 1：修炼感恩心—助力人脉拓展
价值 2：修炼责任心—提升担当精神
价值 3：修炼工匠心—助力价值提升
价值 4：修炼合作力—提升团队精神
价值 5：修炼抗压力—助力困境突破
价值 6：修炼执行力—提升结果意识
课程特色
内容系统化：基于学习者为导向，合理设计课程内容，做到学完即用。
教学案例化：丰富的案例，真实的案例，通过案例教学有效启发学员。
训练多样化：注重学习效果，推动学员由“知”到“行”的全面转换。
服务专业化：课前到课中再到课后，沉浸式学习体验。

课程时间：2 天，6 小时/天
授课对象：新入职员工/职场精英/中层管理者/新任管理者/储备管理干部
授课方式：讲师讲授 20%+案例分析 30%+小组研讨 20%+实操演练 30%

课程大纲

第一章：《职业化认知管理》
第一讲：职业化思维认知
1.内强员工素质，与个人发展的密切联系
2.外塑企业形象，与企业发展的密切联系
3.增加经营绩效，与财富的密切联系
第二讲：认知管理的六大领域
第三讲：角色认知与职业化
1.积极心态——良好心态与健康形象
2.认清使命——勇担使命干本职工作
3.看清结果——注重过程,看清结果
4.情绪稳定——职场中需要良好状态
5.尊重上级——尊重上级是一种天职



工具：SWOT 分析自我职业发展
第四讲：看清起点展望未来
1.展望未来，理想生活是怎样的
2.回到当下，你的优劣势在哪里
3.你要读万卷书还是行万里路
4.你要用什么方式才能达到目标
工具：PDCA 达成目标的工具
第五讲：以终为始的认知管理方法
工具：SMART原则

第二章：《职业化心态管理》  

第一讲：塑造阳光积极心态
一、积极和消极心态对比
二、感恩企业给你机会
●塑造感恩心态
●感恩你的公司   
●感恩你的同事  
●感恩你的领导     
●感恩你的父母    
故事：《生存、生活、理想》
案例：《妙解秀才梦》
第二讲：心态调试与自我定位
1.人生的三种角色定位
2.时间很长、生命很短
3.自我职业心理状态
4.性格色彩解读认知盲区
第三讲：职位与职场精准定位
1.职场人四才画像分析
2.职场常见的四种员工
3.职场常见的四种领导
4.思想境界的七个层次
工具：领导眼中人才四象线
第四讲：保持积极心态的四种方法
1.懂得知足人才会幸福
2.直面问题勇于革新
3.科学管理自己的情绪
4.对自己适当的奖赏
第五讲：心态管理工具
互动：自我心态积极与消极评估
讨论：找出自我管理积极心态的关键因素

第三章：《职业化形象管理》

第一讲：魅力形象辅助您事业的发展
1.形象对事业发展的影响



2.形象对家庭关系的影响
3.形象对家庭教育的榜样作用
4.如何让你看起来就象个成功者
工具：梅拉宾法则
第二讲：科学形象管理之-发型规范
1.重要正式场合的发型规范
2.男士女士职业发型建议
3.当今社会主流发型审美
第三讲：科学形象管理之-手部管理
1.卫生：第二张脸如何科学养护
2.修饰：指甲的长度，为人的风度
3.装饰：指甲油的建议，戒指佩戴方式
4.功能性配饰：正式商务场合如何应对
第四讲：科学形象管理之-面部妆容
一、如何打造你的自然妆容
二、如何科学的养护打造清洁感
1.男士妆容管理
2.女士妆容管理
●底妆
●眉毛
●眼睛
●唇部
●腮红
三、面部妆容结构基础解读
1.三庭五眼
2.四高三低
第五讲：科学形象管理之-着装配饰管理
一、服饰的种类
1.职业服饰
2.生活服饰
3.交际服饰
4.特殊服饰
二、职业服饰的层级
1.权威
2.专业
3.传统
4.创意
三、正装的选择范围与底线
1.严肃职场
2.一般职场
3.商务社交
4.商务休闲
四、男士正装的穿着规范
1.正式场合男士着装的颜色选择建议



●2粒单排扣
●3粒单排扣
●双排扣
2.正式场合衬衫露三白
3.领带的款式与颜色搭配
4.正装皮鞋与袜子、皮带、皮包搭配
五、女士正装的选择范围与搭配建议
1.女士正式场合着装的范围与底线
●领口
●袖口
●裙长
1.布料的选择
2.颜色与花色的选择
3.正式场合鞋子的选择
●款式
●材质
●装饰
●颜色
4.正式场合裤装与裙装的袜子选择规范
5.给风度加分，女士包包和丝巾搭配
工具：着装的 TPO原则
 

第四章：《职业化行为管理 》

第一讲：什么是行为管理
1.外显行为和内在行为的解读
2.企业文化就是一言一行
3.商务活动中的行为准则
第二讲：微笑与眼神的表达运用
一、亲和力塑造三度微笑
1.一度嘴笑
2.二度眼笑
3.三度心笑
二、眼神的注视范围与方位
三、眼神视线的场景应用训练
第三讲：挺拔站姿“站”出自信
一、站姿的分类与要求
1.正位站姿
2.交谈站姿
二、正确的站姿标准示范
1.男士站姿示范教学
2.女士站姿示范教学
第四讲：端庄坐姿“坐”得优雅
一、坐姿的分类与要求



1.正位坐姿
2.侧位坐姿
3.前后坐姿
4.上下坐姿
5.交叉坐姿
6.坐姿入座的标准步骤
二、不同坐姿心理解读
三、正确的坐姿标准示范
1.男士坐姿示范教学
2.女士坐姿示范教学
 

第五讲：洒脱走姿“走”出成功
一、正确走姿的基本要求
1.步伐速度与魅力值
2.脚步与手臂的摆动
二、正确的走姿标准示范
第六讲：优雅蹲姿“蹲”得得体
1.正确蹲姿的基本要求
2.正确的蹲姿标准示范
第七讲：得体手势“指”出涵养
一、正确手势的基本要求
1.指人的手势
2.指物的手势
3.指方向的手势
4.递接物品的手势
5.介绍的手势
二、常用的三种引导手势
1.直臂式
2.弯曲式
3.倾斜式
第八讲：鞠躬致意大国风范
1.鞠躬礼的起源与意义
2.鞠躬的作用与适用场合
3.正确的鞠躬礼标准示范

第五章：《职业化职场沟通》

第一讲：语言交际的重要性
1.影响人类的三大利器
2.沟通语言的定义及作用
3.工作中语言沟通的重要性
案例分析：夫妻俩吃鱼的故事
视频案例：甜甜圈的故事
第二讲：沟通的类型与形式



一、有声语言沟通
二、无声语言沟通
1.表情语
2.手势
第三讲：沟通的四步曲/望闻问切
1.看：眼观六路，全面了解
2.听：用心倾听，感同身受
3.问：巧妙发问，引人深思
4.说：能说会道，精准表达
游戏：背靠背画画
第四讲：沟通表达的框架
1.沟通的目的
2.达到怎样的效果、沟通的内容
3.采用怎样的方式
4.遇到意外情况的应对策略
工具：黄金逻辑圈WHY/WHAT/HOW/IF

第五讲：语言的“四阶金字塔”
1.语之根：语言表达逻辑基本功
2.语之叶：语言信息传递完整性
3.语之花：让人愉悦的交流方式
4.语之果：双赢的语言沟通艺术
第六讲：职场的语言沟通艺术
1.与上司语言沟通艺术
2.与同事语言沟通艺术
3.与客户语言沟通艺术 

第六章：《职业化场景管理》

场景一：商务会面流程接待篇
第一讲：首轮效应，企业美好的第一印象
1.端正姿态：接待前的了解与准备
第二讲：迎接状态，企业体验的第一口碑
1.注视微笑
2.起立迎接
3.热情问候
4.主动询问
第三讲：预约查询：企业专业的第一核心
1.礼貌询问（证件、预约）
2.双手递接
3.温和告知
4.规范指引
第四讲：引领服务，企业走心的第一导向
1.电梯礼仪：先后次序有讲究
2.楼梯礼仪：行进次序有讲究



3.走廊礼仪：引导次序有讲究
4.位次礼仪：中西文化有差异
第五讲：奉茶仪式，企业仪式的第一体现
1.询问喜好：和颜悦色，礼貌说明
2.上茶方法：双手递送，规范奉茶
第六讲：热情相送：企业文化的第一温度
1.握手告别，起身其相送
2.相送一程，目送其离开

场景二：商务会面拜访馈赠篇
第一讲：拜访礼仪，职业化表现最佳场景
一、提前做好拜访准备工作
1.一个预约：信息提前的预约
2.三个管理：内容管理、时间管理、印象管理
二、会议室接待礼仪注意事项
1.敲门、开关门礼仪示范
2.落座仪态与座次示范
3.接收奉茶的回应方式
三、商务会谈进展方法
1.如何做好主题内容控制
2.如何做好拜访的头尾寒暄
3.如何做好下一次拜访铺垫
四、商务拜访会面常识
1.介绍礼仪：自我介绍与多方介绍的次序
2.握手礼仪：握手的次序与方式
3.名片礼仪：名片的递送、接收与存放
4.称谓礼仪：职称、职务、职业、性别
第二讲：馈赠礼仪的基本原则
1.礼轻情重，礼是心意的表达方式
2.投其所好，掌握送礼的时效性
3.避其禁忌，宗教信仰民俗习惯
第三讲：礼品的选择是馈赠的艺术
1.馈赠公司的艺术
2.馈赠个人的艺术

场景三：商务会议会务篇
第一讲：会议座次，影响成败的商务座次
1.相对式座次规范：谈判桌、椭圆桌
2.会客厅式座次规范
3.主席式座次规范
4.并列式座次规范
5.签约式座次规范
第二讲：位次排序的五大黄金规则



1.以右为上（遵循国际惯例）
2.居中为上（中央高于两侧）
3.前排为上（适用所有场合）
4.以远为上（远离房门为上）
5.面门为上（良好视野为上）
第三讲：会议场景布置规范
1.国旗的摆放规范
2.鲜花的摆放规范
3.笔、笔记本、水杯的摆放规范
第四讲：签约仪式的流程
第五讲：剪彩仪式的流程
第六讲：颁奖仪式的流程

场景四：商务接待宴请篇
第一讲：常见的宴请形式
1.正式宴会&非正式宴会
2.招待会/冷餐会
3.工作进餐
4.茶会
第二讲：邀请与赴约准备
1.邀请方式有哪几种
2.赴约前需要如何准备
3.赴约时需要注意什么
工具：TPO着装原则
第三讲：宴会座次安排藏玄机
1.单主人座次安排
2.双主人座次安排
3.甲乙双方一致的座次
4.偶数多桌座次
5.基数多桌、多格局座次
第三讲：宴请菜式酒水多讲究
一、商务宴请如何点菜
二、商务宴会酒水如何安排
三、席间用餐注意事项
1.用餐时有哪些禁忌
2.筷子和餐具的使用
3.公勺公筷的使用规范
第四讲：敬酒次序祝词大学问
1.敬酒的次序
2.敬酒的方位
3.敬酒的敬词
4.敬酒的禁忌
第五讲：结账优雅表现小细节
1.客人如何提前预付



2.主人如何大方感谢

场景五：商务接待乘车篇
第一讲：驾驶员开车如何安排
1.安全为上，方便优先
2.考虑习惯，尊重选择 
第二讲：董事长开车如何安排
1.如何按照身份优先
2.如何兼顾安全问题
第三讲：商务车和大巴如何安排
1.如何定好 C位位次排序
2.如何安排上下车顺序
第四讲：综合考虑因素
1.谁的车，都有谁
2.谁开车，开多远
 场景六：新媒体通讯篇
第一讲：接打电话礼仪规范
1.前期准备预先做到心中有数
2.把握好通话时机和通话长度
3.内容精炼简洁明了表现有礼
第二讲：邮件礼仪使用规范
一、文件规范与主题明确
二、邮件书写的七大规范
1.标题书写规范
2.称呼问候规范
3.正文书写规范
4.落款书写规范
5.签名书写规范
6.日期书写规范
7.附件填写规范
8.邮件转发、CC、回复规范
第三讲：微信社交礼仪规范
1.主流社交工具用出新高度
2.微信交流反感度调查
3.微信社交语言技巧
4.微信文字书写规范与邮件的区别 


