
《优秀员工职业素能训练》课程大纲
(敬业 职业道德 协作 执行)

1、课程缘起

一流的企业有着一流的员工！

后危机时代的今天，如何能让员工用心做事！

打造职业化团队，点燃职业化引擎！

您是否遇到以下问题不知如何应对：

s 员工敬业精神不足

s 不能对工作主动负责任

s 不懂管理自己的时间

s 工作计划没有方法，没有效率

s 思想浮躁，作风不实

s 缺乏职业化素养，缺乏训练有素！

2、课程说明

今天的企业，不仅仅只是强调管理的标准化、管理的制度化、管理的程序化、管理

的人性化……，员工职业化素养的高低已经成为众多企业日益关注的焦点，也是企业迅

速摆脱金融危机影响的有力武器。职业化就是一种工作状态的标准化、规范化、制度化，

即在合适的时间、合适的地点，用合适的方式，说合适的话，做合适的事。使员工在知

识、技能、观念、思维、态度、心理上符合职业规范和标准。

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
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光老师，与您分享《优秀员工职业素能训练》的精彩课程，本课程从中国传统文化的视

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、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 懂得爱岗敬业，激情投入工作; 

s 学会目标管理，合理安排自己的工作时间

s 提高个人与团队责任感;

s 优化工作执行流程，知道如何抓住工作重点

s 加强自觉度与工作效率的提升;

s 调整心态改善心智模式，变身优秀职业人; 

s 理解职业素养，端正职业行为：重视日常行为细节；

s 掌握职业技能：精确的时间控制、人际沟通技巧。

s 掌握提升效能的执行工具

s 建立良好的人际关系

5、课程大纲

第一部分: 爱岗敬业员工的职业道德修炼

s 一、职业道德给我们带来什么
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1. 我们为什么工作？

2. 我们为谁工作？

3. 我们的工资由谁支付？

s 二、赢者工作心态训练

1. 尽职尽责才能缔造完美工作

2. 责任胜于能力，责任提升能力

3. 让自己成为不可替代的员工

4. 工作的底线就在于担负职责

5. 平台比能力更重要

6. 凡事巅峰状态

7. 凡事主动出击

8. 凡事全力以赴

9. 要效率，不要借口

10. 要方法，不要抱怨。

11.先做事，再做人 

12.社会生存和发展：先做人，在做事

13. 企业生存和发展：先做事，在做人

14. 做事要认真，做人要厚道，作秀要精彩

第二单元: 爱岗敬业员工的敬业精神
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1. 敬业精神是一种优秀的品质

2. 敬业精神源自对工作的信仰

3. 敬业才能立业

4. 敬业比能力更重要

5. 敬业最大的受益人是你自已

6. 干一行，爱一行，精一行，将工作做得尽善尽美

7. “差不多先生”的悲剧——不严格要求自己，就是对自己不负责任

8. “不值的定律”背后的人性弱点

9. 在其位就要谋其事

10. 不断充实自己

11.开发创造性思维

12. 用生命去执行

13. 点燃激情，成就卓越

第三单元: 爱岗敬业员工的团队协同

s 认同团队

1. 组织就是一个舞台，舞蹈的美丽与否完全在于自己

2. 每天多做一点点，组织前进一大步

3. 用主人翁的心态对待组织

4. 忠于职守，忠于组织
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s 认同领导

1、领导就像家长，员工就是孩子

2、管理就是一种严肃的爱

3、领导永远比你知道的多的多

4、老板永远要比我们承担的多

5、忠诚是升职最好的捷径

s 认同同事

1. 内部客户意识

2. 企业生产价值链

3. “你好、我好、大家好”共赢

s 认同自己

1. 你是自己最大的敌人

2. 让思想与行为共同进步

3. 热诚是人才的唯一标准 

4. 坚持是成功的唯一道路

 案例研讨：如何做一个好下属？

第四部分: 爱岗敬业员工的执行力

s 树立正确的执行心态

s 扮演正确的执行角色
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1. 职场“黄金三问”

 我做什么；

 我该怎么做；

 我该做成什么样

s 优化工作执行的流程

①简单化；

② 专业化；

③ 标准化

s 掌握提升效能的执行工具

2. 时间管理：要事第一

3. 目标与计划管理：日清表、甘特图

4. 问题分析与处理:PDCA、因果链、网络图、鱼骨图、5WHY

启发式讲授+实战练习+案例+竞赛学习  现场演练  讲师点评
经过一天的学习，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。

第 6 页，共 6 页


