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职场精英五项修炼 
【课程大纲】
■ 课程对象：1、基层员工  2、中基层管理
■ 课程时长：2天（12小时）
■ 课程目标：
1、塑造职业形象，提升个人魅力；
2、掌握思维技巧，提升工作效率；
3、改善人际关系，发展职场人脉；
4、修炼职场情商，加速职业发展。
5、掌握有效方法，养成高效习惯。

■ 课程特色：

企业教练+情景体验+头脑风暴+角色扮演+分组互动+案例解析
■ 课程内容： 
【开营仪式】讲师介绍，团队分组与风采展示，课前热身              
第一讲  形象管理修炼 
一、职业形象概述
1、职业形象的基本概念

2、职业形象的构成要素

（1） 仪容

（2） 仪表

（3）仪态

3、职业形象对事业发展的影响
二、职业形象中的仪容
1、培养职业亲和力的技巧

2、职业人士的发型要求

3、修面：男士魅力的亮点

4、化妆：女士职业形象的标志

5、肢部和脚部的修饰
三、职业形象中的仪表
1、服装TPO原则
2、男士着装礼仪

3、女士着装礼仪
四、职业形象中的仪态
1、动作仪态：站姿、坐姿、蹲姿、走姿、鞠躬、手势 
2、表情仪态：眼神、微笑

五、形象管理的误区

1、错误认识

2、盲目审美

3、疏于行动

4、害怕突破

六、职场形象管理

（一）找出问题的根源——形象塑造
1、释放自己的形象资源

2、找到自己的美丽原点
（二）明确要解决的问题——形象定位

1、显性因素：色、态、音、形、材

2、隐性因素：年龄、生活方式、身份地位、流行、职业、场合、价值观

（三）解决问题——形象方案
1、要素搭配的结果
（1）适合场合的发型

（2）适合场合的化妆

（3）适合场合的服饰搭配

（4）适合场合的行为举止

2、职业形象是一个系统

（1）思想 

（2）行为

（3）外表
【培训总结】小组讨论、分享及老师总结                   
--------------------------------------------------------
【午休】

【课前热身】团队风采展示，热身操                      
第二讲  结构性思维修炼 
一、构建结构性思维

1、结构性思维的四个基本特点

（1）结论先行

（2）上下对应

（3）分类清楚

（4）排序逻辑

2、结构性思维接受信息的步骤

（1）识别信息中的事实与个人观点或判断

（2）找到事实与观点的对应关系

（3）画出结构性关系图

（4）概括主题句
二、纵向的回答/概括式结构

1、自上而下的提问与回答式写作

2、自下而上的概括总结式写作

三、横向的演绎与归纳结构

1、演绎推理

2、归纳推理

（1）时间顺序 

（2）结构顺序 

（3）重要性顺序

3、归纳与演绎的转换

四、序言的讲故事结构
1、序言结构的基本要素

2、商业文书中的常见序言模式
【培训总结】小组讨论、分享及老师总结                   
--------------------------------------------------------
【课前热身】团队风采展示，热身操                      
第三讲  人际关系管理修炼 
一、人际交往的原则

1、诚信原则

2、平等尊重原则

3、交换原则

4、情境控制原则

5、宽容原则

6、适度原则

二、人际交往的艺术

1、听和说的艺术

（1）听的艺术

（2）说的艺术

2、给人留下好印象的艺术

（1）形象塑造

（2）建立自信

（3）主动热情

（4）寻找共性

（5）记住名字

3、交往的艺术

（1）适当自我暴露

（2）学会寻找话题
（3）合理把握距离

（4）学会察言观色
三、人际魅力提升技巧

1、充分开发自身资源

2、增加与人交往的机会

3、管理好自己的第一印象

4、人际魅力中的天时、地利与人和
四、人际冲突的管理

1、人际冲突的管理步骤

2、避免人际冲突的原则

3、人际冲突管理的策略

4、人际冲突管理的原则
【培训总结】小组讨论、分享及老师总结                   
【午休】

【课前热身】团队风采展示，热身操                      
第四讲  情商管理修炼 
一、情商概述

1、什么是情商

【国际标准情商EQ测试】
2、自我意识发展的三个层次

（1）自我认知
（2）自我体验

（3）自我控制
3、情商与智商的关系

（1）成功＝20％智商＋80％情商
（2）智商使人识别机会，情商使人把握机会
（3）智商高低受情商支配，情商的高低受智商的影响 
（4）智商决定录用，情商决定提升
二、构成情商五大要素

1、自我认知

（1）坦诚 

（2）自信

（3）敢于自嘲

2、自我调控

（1）三思而后行

（2）敢于说不

（3）处变不惊

（4）开放的态度

（5）深思与内省
3、内驱力

（1）强烈的成就动机

（2）乐观向上
（3）组织忠诚度
4、同理心

（1）擅长培养人才

（2）跨文化的敏感性

（3）热心服务客户
5、社交技能

（1）人际关系

（2）说服力

（3）团队意识

三、情商的五项修炼
（一）自觉情绪能力

1、自省：察觉自己的情绪对言行的影响

（1）ABC情绪理论
（2）ABC自觉情绪能力－积极思维
【案例研讨】秀才赶考

（3） ABC自觉情绪能力－摒弃错误的思维方式
【案例研讨】林肯的人生经历

2、自知：正确的自我评估
（1）自我情绪认知

（2）自我能力认知
（3）自我角色认知
3、自信

（1）深信自己的价值和能力

（2）肯定自己

（3）相信一人所能，万人所能
（二）自我规范能力

1、自我控制 
2、真实可靠

3、信守承诺，对目标负责

4、愿冒风险与承受挫折 
5、有适应力，有弹性
（三）自我激励情绪能力
1、以成就作为驱动力
2、订立超过己能的目标
3、将自己和组织的远景结合 
4、保持乐观积极的心态
（四）以同理心为基础的情绪能力

1、了解他人的感觉和观点，主动关心他人

2、以服务为导向，预测顾客的需求

3、协助他人发展
4、善用多元资源
5、具有一定的政治敏感性
6、了解影响客户、竞争者的因素
（五）以人际交往为基础的人际关系能力
1、具有影响力

2、善于沟通

3、建立关系

4、创新能力
5、合作意识
6、团队能力
第五讲  效率管理修炼 
一、积极主动，关注影响 
1、低效人士的表现
2、高效人士的表现
3、影响人类的四大天赋

（1）自我意识

（2）想象力

（3）良知
（4）独立意志
4、关注圈与影响圈

二、以终为始，关注结果

1、在行动前先展望结果
（1）低效能人士：我随波逐流地活着 
（2）高效能人士：我设计我的人生 
2、你是否在下列情况下以终为始
（1）每次会议开始时
（2）每月初/每周/每日开始时
（3）开始休假时
（4）开始一次沟通时
3、以终为始的方法
（1）业绩倒推法

（2）签单6步骤

三、要事第一、专注要务
1、要事第一的两种表现

（1）高效人士：要事第一

（2）低效人士：急事第一，琐事第一
2、时间矩阵——“二象限法则”
【课堂练习】
3、如何做计划
（1）回顾使命与角色,方向与目标

（2）选择大石头
（3）做每周计划
四、双赢思维、利己利人

1、人际交往的六种思维模式
2、双赢思维对效率的影响

五、知彼解己、将心比心
1、先诊断，后开处方
2、自传式回应
3、同理心倾听
六、统合综效、拥抱变革
1、对差异的不同认知
2、什么是统合综效？
七、不断更新、习惯养成
1、生理

2、心智

3、社交/情感

4、心灵
【结营仪式】复盘总结、小组讨论与分享、团队颁奖与合影               
【经典案例】
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职业化培训专家---彭永红                                                   中国十大（职业化）培训师
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