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内容概要

　　《先德管理顾问丛书培训系列：员工职业素养培训》是专业管理顾问师为满足国内企业对员工职
业素养培训教材的普遍需求而编撰的。
在内容上以GE、宝洁、摩托罗拉、强生、西门子等全球成功企业培训课程与专业管理顾问公司授课资
料为蓝本，以员工职业素养必修的三大版块职业意识、职业礼仪、职业能力为基础，从培训的角度指
导职场基层人员如何进行意识改变、行为修正与能力提高。

　　《先德管理顾问丛书培训系列：员工职业素养培训》在编著风格上以课堂讲义的形式，侧重于方
法与技能的指导。
有效地利用本教程进行培训，可以全面提升员工职业素养，使其具有良好的工作意愿、训练有素的职
业风貌以及较高的执行力，从而明显改进员工绩效、全面提升企业整体的效率、改善企业的形象。
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书籍目录

阅读指导
自查
认清自己并改善自己
提高职业素养的目标与架构
上部 职业意识篇
1 关于职业意识
4种职业意识
正确职业意识的力量
职业意识自检
如何建立正确的职业意识
2 良性的自我暗示：提高成就欲
相信自己，人生有梦，逐梦踏实
成就欲自测
成功者与失败者的成就欲特征
发现你的优势，挖掘你的潜能，进行科学的人生设计
职业生涯规划
以榜样为参照进行自我激励
保持自信而健康的心态
3 追求卓越：打造专业精神
专业精神自检
“跳蚤”的症结
学会掌控自己的情绪
每天多做一点
高效工作的技巧
凡事经我手，必使它更美好
创新地工作
4 成功必备：培养真正的责任感
主动承担责任是为自己负责
责任感自测
对结果负责
没有任何借口
从细节处做起
5 战胜自己：提高挫折承受力
挫折并不可怕
挫折承受力自测
人为什么会有挫折感
人受挫折时典型的行为反应
战胜挫折的态度
战胜挫折的行动
6 成大事者的关键：塑造诚信形象
人无信而不立
什么是诚信
塑造诚信形象
注重从细节处建立良好的信誉
培养良好的习惯
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踏踏实实做出业绩
7 工作必需：树立团队精神
团队精神对个人的发展与工作非常有利
团队的特征
团队成员的行为指导
“达成一致”的要领
学习协同工作
团队建设的小游戏
中部 职业礼仪篇
8 关于职业礼仪
9 仪表礼仪
总体要求：端庄、整洁
男职员的仪容、仪表
女职员的仪容、仪表
仪容仪表自检
10 仪态礼仪
良好的站姿、高雅的坐姿、优美的走姿
其他肢体语言与规范
表情美
微笑练习
11 谈话礼仪
表达的要领
对话的空间和距离设定
谈话时的礼貌
谈话时的技巧
谈话时对视线与表情的处理
12 名片礼仪
名片的使用
名片的递交
名片的接受
13 介绍礼仪
自我介绍
介绍他人
介绍集体
称呼的礼仪
握手的礼仪
14 座次礼仪
行进中的位次排列
上下楼梯的次序
出入房门的次序
共乘电梯的礼仪
乘车礼仪
会客时的位次排列
谈判的位次排列
15 拜访与接待礼仪
公务拜访
迎接客人
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接待时的谈话礼仪
接待预约访客的礼仪
应对临时访客的礼仪
奉上饮料的礼仪
16 就餐礼仪
商务招待
商务用餐注意细节
中餐礼仪
西餐礼仪
自助餐礼仪
17 电话礼仪
拨打电话
接听电话
代接电话
手机礼仪
⋯⋯
下部 职业能力篇
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编辑推荐

　　《先德管理顾问丛书培训系列：员工职业素养培训》特点：　　★将员工职业素养所需培训内容
汇编成一本完整和系统的教材。
　　★以全球成功大企业培训课程与专业管理顾问公司授课资料为蓝本，编著中力求知识点的权威与
专业。
　　★详细指导素养提升的具体方法与可操作性技巧，．使读者深刻理解各素养的内涵，并掌握素养
修炼的方法，真正做到知而力行。
　　★注意深入到素养提升的每一个细部，如详细讲解了表达的要领、发音练习、对话的空间和距离
设定、谈话时的礼貌、谈话时的技巧、谈话时对视线与表情的处理等。
　　★从企业内训课堂讲义的角度编写，各章节中穿插问卷、案例、图示、思考题等工具，结构清晰
、风格生动、言词精练，可以作为员工职业素养培训教材直接使用，也可作为企业培训师设计相关教
程时的参考资料，拿来就用，简单而方便。
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