
《成为优秀员工必备的职业素养&心态》课程大纲
(敬业 职业道德 协作 执行)

1、课程缘起

您是否有以下想法：

s “我只拿这点钱，凭什么去做那么多工作。” 

s “我为公司干活，公司付我一份报酬，等价交换而已。” 

s “我只要对得起这份薪水就行了，多一点我都不干。

s “我不过是在为老板打工”

在许多人眼里，工作只是一种简单的雇佣关系，做多做少、做好做坏，对自己意义

不大，达到要求就行了。我们到底是在为谁工作呢?工作着的人们都应该问问自己。如

果不弄清这个问题，一定会影响工作的绩效。

2、课程说明

心态决定一切，心态决定成败。积极的心态产生积极的驱动，引发积极的行动，达

成积极的结果。消极的心态产生消极的驱动，引发消极的行动，达成消极的结果。心态

良好的员工能够正确处理工作与生活的关系，能够正确处理个人利益与集体利益的矛盾，

能够最大程度减少公司的管理成本，使公司的决策快速落实执行，从而加快企业的发展。

在良好心态的前提下还要学会运用良好的工作方法，从而达到事半功倍的效果。

打造一支高素质、职业化的团队，是企业的迫切需要。我们特邀企业管理专家陈宝

光老师，与您分享《成为优秀员工必备的职业素养&心态》的精彩课程，本课程从中国
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传统文化的视角出发，阐明做一名优秀员工必须具备的爱岗敬业、主动担当、时间管理

目标管理、自我管理和团队协作等职业素养，帮助企业全方位打造一支心态好、负责任、

有忠心、有凝聚力、有执行力的员工队伍。

3、培训对象
企业全员（骨干员工、企业各级管理层、总经理）

4、培训目标

s 建立积极良好的的心态；

s 对准工作目标，掌握工作重点；

s 理解并满足他人的需要；

s 提高工作效率和工作质量；

s 改善沟通技巧，提供高效优质服务；

5、课程大纲

第一单元：心态管理

s 为什么要管理心态

s 心态管理有什么重要的作用

1. 心态决定事情能否成功

2. 心态决定工作的绩效

3. 良好的心态 可以决定你的命运

s 如何建设良好的工作心态

1. 你是为自己工作还是为公司工作
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 应付工作还是全心工作

 解决问题还是推托问题

 承担责任还是推托责任

2. 主动积极，自信向上、面对现实

 主动积极与被动消极有什么不同

 主动积极面对现实

 如何才能主动积极

 如何面对人生的难题

 消极被动的原因

 如何建立自信心

3. 必胜的信念、专注工作

 ABC情绪理论：事物本身并不影响人，人们只受对事物看法的影响

 信念的作用

 专注为什么

4. 立即行动

 行动  

 行动  

 再行动
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5. 每天只要努力一点点

 不断提高

 追求卓越

6. 全力以赴，坚持到底

 工作在于坚持

 成功在于坚持

 人生在于坚持

第二单元：成为优秀员工必备的职业素养

s 目标与执行

学会自我领导。所有事物都经过两次的创造—先 是在脑海里酝酿，其次才是实

质的创造。个人、家庭、团队和组织在做任何事情时，均先拟出愿景和目标，并据

此设定最佳的工作计划，最终达成没定的工作目标。

s 学会抓住工作重点

学会抓住工作重点，次要的事不必摆在第一，要事也不能放在第二。无论迫切

性如何，个人和组织针对要事而来。重点是：一定要把实现你的目标的要事放在第

一位去思考和处理。

s 建立良好的人际关系
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良好的人际关系是成为优秀员工的必要条件，学会如何处理工作与生活中的人

际关系，深刻理解有效沟通的原则，了解与人交流的习惯、方法与技巧；认识到在

企业中与公司领导、同事沟通的原则和技巧，有利于我们更好的了解他人、协调好

工作关系。

s 学会高效、合理的安排工作时间

工作总是越来越多，时间总是越来越不够用，只有合理安排自己的工作时间，

学会如何用最少的时间与精力完成更多的事，达到事半功倍的目的。

s 五、融入团队中

个人的力量总是有限的，如何才能使整体获得一加一大于二的成效。实践协同

的人际关系和团队建设会扬弃敌对的态度（ 1+1=1/2），不以妥协为目标

（1+1=1），也不仅止于简单的组合（1+1=2），他们要的是创造式的合作

（1+1=3或更多）。

s 六、高效沟通技巧

1. 沟通的定义

2. 理性沟通与非理性沟通：中国特色的沟通

3. 鼓励性沟通氛围与防御性沟通氛围

4. 有效沟通的三大技巧
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5. 扩大影响力的五个技巧

6. 五种类型的人物性格及相应的沟通技巧

启发式讲授+实战练习+案例+竞赛学习  现场演练  讲师点评
经过两天的学习，每个小组成员选代表，总结当天学习的收获，老师对每个学员的整体情况及表现的提

升部分给予评分。
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