附件2：
浙江财经大学东方学院
第二期训练营（金牌助理培训班）简介

训练营概述
本训练营是打造金牌助理系列体系课程，它的任务是培养创新创业学生对职业角色的认知、职业生涯的规划、时间管理、会务组织、演讲与口才能力和商务谈判技巧与策略能力以及基本技能。学生应多学、多练、多具备其他各项能力，为以后创就业打好基础。
授课时间： 3天.一阶段
教学方式：内容讲述、案例分析、游戏互动、讨论点评、情景演练
培训大纲

	课程模块
	课程主题
	时间安排
	课程内容

	第一天
（职业素养篇）
	助理的角色认知与生涯规划
	8:30-9:15
	1.破冰活动、职业角色认知、职业道德认知、职业责任；

	
	
	9:15-9:25
	课间休息

	
	
	9:25-10:10
	2.职业价值、职业作用讨论；

	
	
	10:10-10:20
	课间休息

	
	
	10:20-11:05
	3.金牌助理的职业生涯规划；

	
	
	11:05-11:15
	课间休息

	
	
	11:15-12:00
	4.职业生涯规划的简单步骤；

	
	午休
	12:00-13:30
	　

	
	商务礼仪与职业形象

（实训课）
	13:30-14:15
	1.职业礼仪认知；                    2.交往礼仪；
3.接待礼仪； 

	
	
	14:15-14:25
	课间休息

	
	
	14:25-15:10
	4.饮食礼仪；
5.电子通讯礼仪；

	
	
	15:10-15:20
	课间休息

	
	
	15:20-16:05
	6.商务典礼礼仪；
7.会务管理礼仪；
8.涉外礼仪；

	
	
	16:05-16:15
	课间休息

	
	
	16:15-17:00
	9.妆容设计；                       10.服务装扮设计；
11.举止仪态设计；

	第二天
（工作技能篇）
	时间管理及工作统筹技巧
	8:30-9:15
	1.时间管理的技巧；

	
	
	9:15-9:25
	课间休息

	
	
	9:25-10:10
	2.办公室接待与电话处理；

	
	
	10:10-10:20
	课间休息

	
	
	10:20-11:05
	3.自我情绪控制与压力管理；

	
	
	11:05-11:15
	课间休息

	
	
	11:15-12:00
	4.实地场景模拟

	
	午休
	12:00-13:30
	　

	
	会务组织与管理
	13:30-14:15
	1.了解会议的性质与形式；

	
	
	14:15-14:25
	课间休息

	
	
	14:25-15:10
	2.会务中应了解的工作要点；

	
	
	15:10-15:20
	课间休息

	
	
	15:20-16:05
	3.会议的基本议程、会议议题的安排技巧；

	
	
	16:05-16:15
	课间休息

	
	
	16:15-17:00
	4.会前准备工作 会议进行中的工作、会议结束后的工作场景模拟、分小组完成；

	第三天
（工作技能篇）
	助理必备演讲与口才
	8:30-9:15
	1.自信讲话训练准备-破冰运动；

	
	
	9:15-9:25
	课间休息

	
	
	9:25-10:10
	2.；自信公众讲话功略

	
	
	10:10-10:20
	课间休息

	
	
	10:20-11:05
	3.行之有效的沟通策略及模式

	
	
	11:05-11:15
	课间休息

	
	
	11:15-12:00
	4..演讲小组PK

	
	午休
	12:00-13:30
	　

	
	商务谈判的技巧与策略
	13:30-14:15
	1.商务谈判前的准备和技巧；

	
	
	14:15-14:25
	课间休息

	
	
	14:25-15:10
	2.商务谈判策略的把握；

	
	
	15:10-15:20
	课间休息

	
	
	15:20-16:05
	3.商务谈判场景小组模拟

	
	
	16:05-16:15
	课间休息

	
	学员合影、颁发证书
	16:15-17:00
	　


培训收益
每位参训学员可获得《金牌助理》教材一套；
参训学员可获取杭州市江干区智谷人力资源协会颁发的培训证书；
通过该职业训练营的课程培训，有助于提升大学生在创就业方面的综合能力；
大学生毕业后就业支持，为学员提供浙江省内就业通道，薪资待遇高于普通毕业生；                             
附件：证书样本
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