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北京影响力企业管理有限公司

《职业化修炼》

	课程名称：职业化修炼

	课程讲师：杨波
	课程课时：1-2天

	简单描述（课程效果）：
本课程从企业的角度，从受众容易接受的方向来阐述如何做到爱岗敬业，提升员工的职业化素养。

	适合行业： 行业不限

	适用范围：所有中层经理、主管者及需要提升管理技能的人士

	课程大纲：

	第一讲 引言——调整心态，快乐工作每一天

一、爱岗--心态积极快乐工作

二、敬业--勇于承担责任

三、提升工作效率，善于学习

四、学会感恩

五、员工职业化体现企业的“品质”
第二讲 职业化的工作态度——专心用心虚心安心

1、定准位子，“专心”当好员工
（1）坚持做到上班点名先到位;

（2）工作、学习先到场;

（3）规章制度先执行;

（4）工作安排先完成

2、放下架子，“用心”当好员工
（1）“书生气”

（2）“迂腐气”

（3）“幼稚气”

3、扑下身子，“虚心”当好员工
（1）真正用心去向“岗位能手”

（2）“技术尖子”等学习请教

（3）用心去感受企业的精神文化

（4）立足本职岗位，建功立业

4、耐住性子，“安心”当好员工
（1）一颗平常心
（2）切不可好高骛远
第三讲  职业化的工作道德——培养爱岗敬业的员工
一、营造良好的工作环境和氛围 

二、赋予工作崇高的使命和价值 

三、打破集体潜意识—群体“黑洞”

1、你为什么来这儿工作

2、你对工作的态度决定你会成为怎样的人

3、领薪水只是工作的一部分

4、乐在工作 

5、学会珍惜眼前一切

四、责任心认知

1、对责任心的理解

2、企业需要的职业精神
3、具有团队精神
4、责任心体现在三个阶段

5、主动、忠诚、责任、服从、协作、敬业
五、敬业是一种态度 精业是一种能力

    1、专而精深的专业能力 

    2、持续不懈的坚持能力 

    3、不断创新的创造能力 

4、追求完美的综合能力  

六、诚信保障品牌荣誉
1、我是一个诚信的人吗？

2、要做靠得住的员工

3、我能用心工作，不断创新吗？
4、人重在诚信
第四讲 职业化的工作形象——职场礼仪
1、标准与简化

2、内涵与要点

3、穿出你的职业化

4、说出你的职业化

5、动出你的职业化
6、 打造一流的职业形象——仪容仪表
1）塑造良好的第一印象
2）自信是职业形象的开始
  （1）服装：如何穿制服（职业装）
  （2）配饰：如何搭配
  （3）化妆：化妆是对顾客尊重的表现，化妆可以让你更自信
3）商务人员的妆容要求
  （1）女商务人员的形象要求
  （2）男商务人员的形象要求

4）职场人士着装选择的注意事项
7、实际操练——专业优雅的行为举止
（1）标准的服务站姿训练
（2）端庄的服务坐姿训练
（3）稳健的服务走姿训练
（4）大方的服务蹲姿训练
（5）服务中得体的手势与动作规范训练
（6）鞠躬礼的分类与服务场景训练
（7）微笑服务的魅力

	8、交际交往中的商务礼仪
（1）问候礼仪
（2）介绍礼仪
（3）奉茶礼仪
（4）引导礼仪
（5）名片礼仪
（6）办公室礼仪
（7）访客接待礼仪
（8）电话礼仪
（9）用餐礼仪
第五讲 职业化的工作技能——团队沟通 重在执行
一、有效沟通与主动沟通的要素

1、问--怎么问？

封闭式问题

开放式问题

2、听--怎么听？

1）多听少说的好处

2）多说少听的危害

3) 倾听能力的自我测试

4）为什么我们不能更好地聆听？

5）常见的聆听类型

6）克服某些障碍，才能改善听的技巧

7）聆听的技巧

弦外之音小例子
案例：我是一只小小鸟

3、看--怎么看？

察颜观色，洞察心灵

观察的技巧

消极的身体语言

积极的身体语言

4、说--怎么说？

1）说话的原则

2）言辞准确恰当

3）多用简短的词语

案例：林肯著名的葛底斯堡演讲词

4）多用正面的字眼

5）与对方语言同步调

语音大小，语速，语调等

6）使用对方易懂的语言

案例：某地产经纪人为什么失败？

案例：某保险销售员为什么成功？

小组讨论
二、 团队的有效沟通——有效执行之保障

（一）与上级的有效沟通

1、理清角色关系

2、向上司请示汇报工作的程序要点

3、向上汇报的方法

5、取得上级信任的沟通方式 

（二）与下级的有效沟通

1、与下级沟通的原则

2、如何下达工作指令

3、有效的赞扬与批评下属

4、激励下级的方式

5、与下级的面对面沟通

（三）与同事的有效沟通

1、与同事沟通的原则

2、建立情感账户

3、交情与工作效率的关系

4、取得良好关系的沟通方法

5、如何做好跨部门沟通协作 

（四）与客户的有效沟通

1、客户的基本心理特征

2、客户抱怨的原因

3、处理客户抱怨的正确步骤

4、消除客户异议的应对技巧

5、有助于建立客户忠诚度的沟通方法

（五）执行在于落实
1、执行力的衡量标准
2、反思对执行力的态度
3、执行力强员工的特征
4、打造高效的执行型团队
5、塑造企业团队文化
三、  时间目标管理及效能提高

时间管理与目标管理
定义你的目标与角色 
目标的制定与分解
80/20法则与减少重覆工作 
职业人士的时间管理要点

时间管理技巧-高效职业人士必备技能
ABC法则运用
要事第一
如何用更少时间做更多事


	备   注： 
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