
其它精品课

《新员工速步职场》

新精英职业素养和职场技能提升培训

（1天，可以定制化设计）

主标题：《新员工速步职场》/《新员工入职培训》
副标题：新精英职业素养和职场技能提升培训
学员人群：
1、应届毕业生新员工
2、优秀和高潜力员工
3、工作经验不满 2年的员工
课程背景
    又是一年入职季！走出校园的大学生即将步入职场，体验人生第一份正式工作。如何帮
助应届生迈好职场第一步？如何实现企业对新员工的热切期望？
    企业重视新员工培训，其目的主要有三个：
1、融入：增强新人对企业的了解、认可度和归属感，间接提升职业稳定性；
2、训练：提升新人的职业素养，比如责任心、工作思维训练和人际互动能力；
3、盘点：在培训中发现一部分“高潜力”员工，即心态积极、思维成熟、自我管理能力较好
的员工。
    为了实现上述目标，企业需要采用 95后新生比较喜爱的授课方式，从理论和实践两个
角度开展有声有色的训练营培训。

课程收益
    课程收益聚焦在：工作思维、职业素养、职场情商三个方面，具体如下：
1、 引导学员培养工作思维，如：理解和分析、目标与成果、计划和组织；
2、 强化学员的职业素养训练，如：执行、表达、合作与责任、时间管理意识等；
3、 提高学员职场情商，侧重人际互动能力，包括有效沟通、与上级领导和同事相处之道
等。

课程特色
1、 案例丰富：采用 95后学员喜爱的案例式教学（且不少于 5个案例），逐一完美呈现
职场真实案例；
2、 专业讲师：讲师常年参加校园招聘和新员工培训，对 95后员工相当了解，培训实战
经验非常丰富；
3、 互动教学：轻松愉悦的教学方式加上互动极强的小组讨论和讲师点评，最大程度启发
学员学习兴趣。



为何选择单锋老师？
1. 单老师曾为众多知名企业（主要是国企背景为主）提供 95后员工管理和新员工入
职培训，在新员工“选育用留”领域有非常扎实的理论基础和丰富的实战经验；

2. 单老师的“心理学”课程研究人的内在特质，对“九几”后新生代的独特性、高潜员工、
管培生、“问题员工”等有深入研究；

3. 单老师的课程融合了心理学、组织行为学、测评技术、绩效管理、教练技术等，
专注“九几后”的相关主题并不断精益求精；

4. 自 2016年以来，单老师的课程在“喜马拉雅”、“今日头条”、“网易云学堂”、“前沿
讲座”、“创骐云课堂”等音频和视频渠道上线，市场知名度很高；

5. 单老师有坚实的理论基础和丰富的实战经验，自 2014年以来兼任中华英才网、
前程无忧、智联招聘、猎聘等的外聘人力资源管理专家。

单老师的授课风格？
1. 热情不失沉稳；
2. 幽默点评到位；
3. 互动启发思考；
4. 注重实效落地。

课程大纲内容
第一章 好心态影响一生职业

本章内容：什么是“职场好心态”？职场好心态包括：阳光心态、积极主动、责任心

和吃苦耐劳等等。正所谓“千里之行，始于足下”，“路遥知马力”！

   1、同一个起点，不同的终点

   2、职场好心态，影响你一生

 对自己负责的心态

 阳光心态和主动性

 学习意识和意志力

   3、观看励志短视频，树立正确职场价值观

   4、小组研讨：如何做到千里之行始于足下

第二章 工作思维与职业素养

本章内容：什么是执行力？影响执行力的因素有哪些？如何提升员工的执行力？如

何提升员工的思维能力，如：理解与分析，逻辑与推理等。

1、 职场工作思维之“理解与分析”  

新员工在接受工作任务时因为缺乏职场经验而经常犯的小失误：

 忽视倾听-忽视倾听领导的关键词和用意

 忘记确认-忘记向上确认重要的工作信息



 理解错误-想当然的认为而不是主动询问

 不会分析-工作之前不会思考&工作之后不去反思

2、 观看视频案例学习“工作思维”  

 理解“目标”与“成果”的差异

 学习“有计划和有组织”的工作思维

 现场讨论并总结学习收获

3、小组研讨：如何提升职场执行能力

授课工具：5个视频案例（约 15分钟）

 视频（1）：倾听的重要性

 视频（2）：倾听与确认

 视频（3）：有目标意识

 视频（4）：关注细节&执行到位

 视频（5）：有成果意识

第三章 工作思维与人际互动

本章内容：如何提升目标和结果导向的思维方式？如何充分和高效利用工作时间？

如何让领导和同事认可自己的工作能力？如何树立个人职场品牌价值？

1、 时间管理原理

 时间管理价值观

 区分重要与紧急

 时间管理的关键

 自律能力

 紧迫意识

 时间管理的误区

2、 经典职场案例

 案例背景-“一项重要而紧急的工作”

 案例讨论：目标导向与时间分配

 讲师点评：锁定成果并预防风险

3、 案例深入研讨

 学习与上级正确的沟通方式

 传递并塑造自身职场正能量



 培养良好的工作习惯-九宫格工作笔记

4、小组研讨：如何提升职场影响力

授课工具：2个文字版小案例+九宫格工作笔记

 文字案例：通过案例学习，启发学员提升如下能力：时间规划+目标管理+成果意识+

系统思考+向上沟通

第四章 职业素养与人际互动

本章内容：认识到职场人际沟通与情商的重要性，了解自身特点，扬长避短，高效

的与人沟通，在职业历练中弥补自己的短板和不足。

1、 学习认识自我的途径

 自我思维偏好测试

 了解自身思维偏好（优势与短板）

 扬长避短发挥潜能

2、 高效沟通与职场情商

 案例：左脑型领导与右脑型下属

 案例：左脑型下属与右脑型领导

3、 最新案例学习与研讨

 案例：张华的烦恼

 学员讨论

 案例解析

 讲师点评

4、 员工职场成就感来源

 内在激励型与外在认可型

 职业规划的成熟认知模式（依赖/独立/互赖）

授课工具：2个图形案例+1个文字版案例

 文字案例：通过案例学习，启发学员提升如下能力：自我认知+责任感+积极心态+人

际沟通

第五章 课程总结与书籍推荐（略）

课程结束、培训总结、答疑解惑




