
职业力

--职业化素养与职业竞争力

课程大纲

〖课程主题〗职业力—提升职业化素养与职业竞争力

〖课程时间〗1-2 天（6-12 小时）

〖课程背景〗

从我们每个人踏入职场的那一刻起，就都成为了一个职业人。从基本目标来说，是挣一份

工资而谋生，从高标准来说，是一种自我价值的实现。除非你不想做好一份工作，不想在职场

上获得成功，否则做为一个职业人，就要做到敬业、专注。 就我们每一个人来说，要把一份

工作做好并非轻而易举。由于分工的不断专业化、细致化以及企业面临的来自市场、成本、管

理水平等各方面的竞争压力，必然对在岗员工的职业素质提出更严格甚至是苛刻的的要求。适

者生存，在职场竞争中则常常表现为一群人对另一群人的比拼。所以唯有具备必要素质的人员

才能实现求得生存与发展的目的。所以，作为个人，唯有在工作过程中不断提高自己的职业素

养，包括修炼、充实和完善自己的精神境界，提高自己的专业度，才能拥有稳定的工作保障甚

至较为优越的生活条件，进而不断升华自己的精神境界，化解各种可能的职业危机。对于企业

来说，员工的职业素养是企业文化的呈现和成果，是核心竞争力，直接体现企业的整体风貌。

 

〖课程大纲〗（实际授课会根据时间、具体情况等作相应调整，包括内容前后顺序的调整）

一、 引言：12 个字理解如何做好职场人

1．我是谁：了解自己的弱点，便能弥补不足；了解自己的优点，便能充分发挥优势

2．做什么：给自己定的一个目标。这个目标越清晰越好，越具体越好

3．怎么做：就是为了实现目标而应采取的行动、工作态度及行为习惯

4．做最好：做最好的自己。沿着自己选择的道路坚持下去，并能发掘出自身潜能

二、 概述--职业化素养包括那些方面

1. 职业道德：美国最著名的《哈佛商业评论》评出了 9 条职业道德：

诚实、正直、守信、忠诚、公平、关心他人、尊重他人、追求卓越、承担责任

2. 职业化态度：态度决定一切

3. 职业化行为：养成良好的行为规范和习惯

4. 职业化技能：有了金刚钻，再揽瓷器活

三、 职业化态度--良好的职业心态是职场人的引擎和精神食粮

1. 态度比技能更重要

2. 你为谁而工作？

3. 别做职场“植物人”



4. 创业心态 VS 就业心态

5. 积极心态 VS消极心态

6. 打造空杯心态和阳光心态

7. 学会控制自己的情绪

8. 学会给自己减压

四、 职业化行为

1. 有效沟通--管理就是沟通、沟通再沟通

1) 沟通三要素：目标、信息、协议

2) 沟通的两种方式：语言和非语言的部分

3) 沟通的误区：其实听比说更重要

4) 沟通的法宝：及时给予反馈

5) 如何有效沟通

 向上沟通，请领导多做选择题、带着解决问题的思路去汇报

 平级沟通，着眼大局，善于交流

 向下沟通，有效部署任务，化解内部矛盾

 与客户沟通：换位思考

2. 执行力 — 业绩和结果才是硬道理

1) 千万别找借口

2) 行动，并且全力以赴

3) 分清事情的轻重缓急，用好你的时间

4) 快乐是执行力的催化剂

5) 纪律是执行力的保障

6) 成功，你有多相信它

7) 让胜利成为一种习惯

3. 融入团队—职场人必然是团体中的一份子

1) 尊重他人

2) 乐于分享

3) 听得进意见和建议

4) 配合整个团队的步调

5) 大局为重，为共同的目标而努力

4. 学习能力-学习是永恒的第五项修炼

1) 职业成长中的马太效应

2) 你可以很平凡，但不能不成长

3) 挫败和教训是成长最好的“苦口良药”

4) 每天进步一点点

5) 打造你的核心竞争力



6) 从实际出发的职业规划

五、    职业技能 

1. 最基本的--胜任岗位的知识、技能、心态

2. 通用技能—办公软件、公文写作等等

3. 逻辑思维能力

4. 计划能力

5. 智商、情商、逆商一个都不能少

〖课程寄语〗

毫无疑问，企业因为员工提供有价值的结果而生存，所以从根本上讲，企业只需要员工一

种能力——提供结果的能力，有经验、有学历、有能力就一定会给公司创造结果吗？回答当然

是否定的，那什么样的素质可以确保提供结果这种素质一定是企业最需要的，研究发现：创造

结果和员工的心态、责任感、思维方式、职业习惯、专业程度最密切相关，即我们叫做职业化

素养的品质。职业化素质已经成了现代企业员工要求具备的首要素质，往往一个有能力却缺乏

职业化素质的员工所创造的价值远远小于一个能力稍差却高度负责的职业化员工，就更不用说

由于员工的不职业行为给公司造成的巨大损失了。正是因为认识到员工职业化素质对企业的重

要性，所以现在很多企业在人才的选育用留各个环节首先要考虑和关注的就是员工的职业化素

养是不是过关。所以，职业素养的重要性无与伦比。


