
房企员工必修课：

《员工职业素养-匠人匠心修炼》

—打造职业化铁军—

 课程背景：
世界 500强企业坚持把员工职业素养培训作为长期的系统工作，因为员工

的职业精神直接制约着企业发展战略能否行之有效，也直接制约着企业的核心

竞争能力发挥。

我们传统文化中推崇的“工匠精神”也是一种职业精神，它是职业道德、职

业能力、职业品质的综合体现。

所以，训练出一批积极主动，素质超群的职业化队伍，无论中外、各行各

业，都是一项非常重要的工作。本课程将从从积极主动、以终为始、要事第一、

团队协同、自我执行、令行通报等方面，告诉你做为一个现代员工，在职场人、

事方面应具备职业价值取向和行为方式。
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 课程时间：1天（6小时）

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
 课堂形式：学员分组，4-6
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 课程设计：
第一章、责任：结果导向、关注过程

第二章、自主：积极主动、以终为始

第三章、独立：找到种子、发芽开花

第四章、互赖：融入团队、协力同心

第五章、纪律：令行通报、有始有终
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 课程目标：



责任：掌握西点执行军规，例如结果导向、工作无借口、关注细节、尊敬上司

等。

自主：转换模式，主动积极，以终为始，明确个人愿景和自我领导的原则。

独立：以自我领导原则为中心，做到要事第一，对自我愿景进行组织与实践。

互赖：基于互敬、互惠的思考框架与心意，溶入团队，高效协同。

纪律：掌握企业界的“三大纪律八项主义”，即“令行通报”十条令。
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 课程对象：
全体员工、新入职大学生等。
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 课程大纲：

 第一章：责任、结果导向、关注过程

壱、为什么执行难

1.动力不足

2.阻力太大

弐、西点军校的执行力

  案例互动：万科、碧桂园、中建三局等企业执行力为什么强？

参、什么是执行

1.执行就是要结果。

2.执行力是达成结果的态度、方法与措施。

3.执行就要结果导向、兼顾过程。

案例：诸葛亮为什么杀马谡

 西典执行三军规

1、工作无借口

2、细节决定成败

3、以上司为榜样

案例： 跟华为学执行力提升

 第二章、自主：积极主动、以终为始

一、快乐工作-乐业成就伟业

1.人生三大选择



2.工作为了什么

3.这个时代几乎所有的人都牢骚满腹

4.熟悉的生存方式，也许最危险

5.稻盛和夫：“乐在工作”和“想得简单”

 努力爱上工作-主动扩大甜蜜区

 从小事中感受快乐

 乐观对待逆境

 简单的事做到极致，你就是成功者

四、积极主动-成功的第一要素

1. 社会之镜

2. 积极主动模式

3. 变被动为主动-聆听自己的语言

4. 关注圈与影响圈

案例讨论：责任心困境，秘书的工作做完了吗？

华厦幸福某地产项目工程经理的的责任边界在那里？

5. 如何积极主动

 六倍沟通、多点耐心

 结果导向、兼顾过程

 发挥主导、正面思考

互动讨论：去西藏旅行的问题

五、以终为始-自我领导的原则

1. 以终为始的定义

2. 两次创造

主动设计还是被动接受

领导与管理-两次创造

3. 改写人生剧本：成为自己的第一次创造者

 识别自己的生活中心

以原则为中心

   4.定期进行阶段职业生涯规划



 第三章、独立：找到种子、发芽开花

一、找到种子

1、你真的很忙吗

案例背景：某地产公司销售李明和领导的电梯对话

2、认识时间黑洞

案例解析：李明的时间统计结果

李明的时间统计作业

3、找到自已的价值观

现场作业练习：你活着是为了啥?

二: 让种子发芽

1、传说中的四象限法则

 第一象限文化

 第二象限不紧急但非常重要

 第三象限可以简单比喻为美国西部牛仔现象

 第四象限文化

2、李明应用四象限时间管理法的四步

 第一步、改造你的任务清单(李明的原任务清单）

 第二步、把工作任务放入四个象限

 第三步、应用”猴子法则”走出第三象限

案例讨论：猴子法则练习题

 第四步、进行第二象限工作

互动环节：星期一，李强是一家地产公司的市场人员，早上

刚上班，发现有一堆的事情等他处理，这些事包括以下十个

方面：----     

请分析判断改造以上任务清单

3、第二象限事务的目标分解与任务描述

4、把时间看成一种投资

视频案例讨论：上海第一的士的时间管理

5、项目与行动



案例讨论：以下十项，那些是属于“项目”，那些是属于“行动”

案例解析：李明领导的事务处理流程图

6、今日待办与日程表

 第四章、互赖：融入团队、协力同心

一、 团队认识

1.西典军规之团队篇

2.团队要什么样的人？

3.团队不要什么样的人？

看图识别：14种不好的团队行为

二、溶入团队六颗心

1. 主动心

2. 大局心

案例讨论：从《汉武大帝》看团队破坏性最大的人

3. 同理心

 移情倾听

 同理心的沟通

案例讨论：某地产项目工程部投诉设计部没按当初要求出图纸，

设计部反驳你当初就没讲清楚，问题出在那里。

互动游戏：同理心沟通三要决

4. 包容心

5. 双赢心

 情感帐户

 人际交往的模式

 双赢的过程

互动游戏：焦点对外说服

6. 感恩心

参、 团队协同

1. 与上司的协同



互动讨论：为什么有下属，上司和下属的关系是什么？

超越期望 

关注细节 

将服从进行到底

2.与同事的协同

互动讨论：同事协同常见的误区

同事就是客户

谁贴近客户，谁就拥有指挥棒

 第五章、纪律：令行通报、有始有终

壱、 十条令之指令条令

确认指令

 简单任务：只需第一时间确认“收到”以及“重复指令内容”；

 复杂任务：要确认“预计何时完成，实施要点，是否需要支

援”；

 及时报告

回报、汇报、通报、求援

案例解析：某地产设计部图纸更改后未通知到成本部，导致

成本部按原图纸进行预算，问题在那里？

 亲撰周报

弐、 十条令之行动条令

1.说到做到

2.保持准时

在约定的时间开始做约定的事情

参、 十条令之沟通条令

1.日清邮件

 邮件是商务环境下正式的沟通方式。

 任何一封邮件都应在 24小时内给予回复。

2.会议记录



如何开会

如何做会议记录

案例分享：万达开会七法

四、 十二条令之汇报条令

1.三条总结

2.一页报告

3.统计分析
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