
职业化素养与能力提升训练
一、课程说明：

要提升员工执行力，首先必须提升员工职业化行为，要提升员

工职业化行为，首先必须提升员工职业化素养。员工是否拥有正确

的观念、心态、良好的定位以及是否清楚职业化标准就非常重要了。

试想：如果员工悲观厌世、漫无目标、不愿合作、诋毁上司和公司

制度的人，无论他的学历和经验背景如何，最后只能使得团队整体

效能下降，这些问题在员工/主管上岗之初，就应今早解决，本次课

程设置的出发点就是要在这些方面使学员达成理解和共识。

观念决定了一个人的行为，行为决定了一个人的习惯，而习惯

的力量是巨大的：一个拥有凡事积极主动、终身好学、主动承担责

任、凡事设身处地为他人考虑，并且能够吃苦耐劳习惯的人，其结

果比拥有凡事消极被动、出现问题首先指责他人、每天为琐碎事情

而烦扰而又缺乏进取心习惯的人，拥有更好的成就和结果。

习惯的养成是多次行为实践的结果，而一个人的行为受着自身

知识、价值观、环境、制度等方面的影响。因此我们说：这个人对

了，这个世界就对了。因此要改变一个人的习惯，就必须从改变这

个人的观念方面来入手，本课程的设置就是从职业化员工应用的正

确观念、心态、行为和习惯开始，过渡到团队协作的以客户(包括内

部客户)为中心，个人品格、能力值得上司信赖，同时要将个人职业

发展与企业发展相结合。

仅仅关注习惯与素养还不够，还必须提升自己完成任务的效率



和与他人沟通与协作等方面的能力，展现自己的风采，与他人和组

织共赢，才是真正职场的成功。

    本次课程就是从提升员工职业化素养和能力两个方面来提升

员工职业化能力的，使学员由内而外地改善自身的素养和能力，在

职场中积极努力，长袖善舞，获得同事与组织认可，共筑企业辉煌。

二、课程目标：

1、 使学员拥有正确的观念、心态和习惯

2、 使学员清楚职业化标准（一个中心、三个基本点）

3、 使学员掌握要事第一的工作原则

4、 使学员掌握高效沟通的技巧和方法

四、课程详细大纲（三级）

第一部分：选择正确的思维框架

1. 养成好的习惯

 习惯决定命运

 好习惯是这样养成的，坏习惯是这样改变的

 慎初：避免第一次不良行为

 绝不做公司第一个“打破玻璃”的人

 团队习惯的形成与改变

2. 找到自己核心价值观 

 不惑：找到自己的核心价值观

 查己：照照镜子

 展望未来，想象令人激动的各种可能



 写下你自己的信条

3. 正确的观念

 观念、行为与结果

 认识自己(know yourself)

 与原则一致的思维

 观念决定了一个人的行为

 产能与产出平衡原则：天下没有白吃的午饭

 从自身找原因

 关注可改变的方面

*视频：每日创新力启示

4. 正确的心态

 积极心态与消极心态结果差异巨大

 积极的心态：正面反面看哪面？

 归“0”心态：不要躺在昨天的功劳簿上

 学习的心态：学如不及，犹恐失之

 感恩的心态：心存感激，平衡关系与内心

5. 正确的角色定位

 5 •20爆炸事件中角色定位的思考

 定位错一切错

 角色定位的定义及解释

 角色行为、职责、技能与关系

 被管理者的角色定位



 中层管理者的角色定位（此项内容依学员对象可删减）

 高层管理者的角色定位（此项内容依学员对象可删减）

6. 对最终的结果负责

 责任感不同，结果不同

 责任感：一种努力的行动，是的事情的结果变得更为积

极的心理

 我们应当对“谁”负责

 我们应当对“什么”负责

 对行为和对结果负责的巨大差异

 什么是最终的结果

 人们为什么常常找借口

 对“谁”、对“什么”以及对“结果”负责三个维度

 如何建立员工的责任感（此项内容依学员对象可删减）

第二部分：职业化标准（一个中心、三个基本点）

1、以客户（包括内部客户）为中心

 同事之间的客户关系：服务第一，职责第二；

 同事间的情感帐户

 误区：我的部门价值最大

2、高标准的产出

 想在上司前面

 超出上司期望

 对于制度和指令：执行第一，沟通第二



3、个人可以值得信赖

 品格要好，能力要强

 建立信赖“非一日之功”

4、为自己进行职业生涯规划

  职业生涯规划对个人和公司的巨大作用

 职业生涯中员工、管理者和公司三个层面的职责

 以终为始：我到这个公司做什么来了？

 优秀员工：定高出常人的目标

 目标的三段论

第三部分：职业化行为

1. 要事第一

 我们为什么忙乱？

 要事、急事你做哪个？

 时间管理的四代方法及应用

 要事早做总比迟做强

 别被急事“装满桶”

 学会做好日计划

 80/20原则及其工作中的应用

2. 提升自己的情商

 学会坚持

 排除不良情绪

 自动自发



 关注他人情感感受

 正确看待公司和社会环境

3. 相互间沟通理解

 从结果说起

 思路要清晰

 不要臆

 积极预期

 设身处地

 学会聆听

 积极反馈：四小时复命

4. 长处嫁接

 长处认知与嫁接

 组织角色与团队角色互补

 了解并积极融入公司文化

*测试：贝尔宾团队角色测试

培训时间：1-2天 （6小时/天）
培训人数：40人以内


