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《员工职业化素质训练》课程大纲
【培训师】：贺红玲

【培训时间】：6小时

【课程对象】：企业全体员工 

【培训目的】

员工职业化培训目的是通过提升员工的职业素养，提高其实际工作技能和
理性应对工作的能力，便于对其管理和进行自我管理，这样才能使得员工担起
岗位重任，从而提升整个团队的职业形象和组织绩效，形成企业发展良好的动
力。

【培训收益】：

帮助企业训练高素质团队；为企业指明职业素质的培养方向和标准；帮助
员工理解和扮演好自己的角色；

【教学方法】：

讲授、案例分析、课堂练习、课堂讨论、游戏互动

【课程大纲】：

第一篇：职业化塑造的基础

一、职业化基础

1、你在为谁而工作；
2、职业化素质与能力模型；
3、职业化的三大内涵；
4、职业化素养修炼；
5、员工角色认知与定位；
6、员工为什么要职业化

二、职业化的心态塑造

1、目标至上；
2、积极主动；
3、追求效率；
4、寻求双赢；
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5、重视沟通；
6、与人协作；
7、更新自我；
8、结果交换；
9、商业人格；
10、凭原则做事；

三、项核心职业道德修炼

1、敬业是最好的习惯；
2、责任重于能力；
3、团队至高无上；

第二篇：职业化行为的训练

1、何谓职业化行为；
2、职业化必备行为准则；
3、对待工作的行为；
4、对待企业的行为；
5、对待老板的行为；
6、对待同事的行为；
7、对待下属的行为；
8、对待自己的行为；

二、职业化礼仪

1、着装礼仪
2、行为举止礼仪

第三篇：职业人士应该具备的基本技能

一、目标和计划管理

1、工作目标的两个类型；
2、达成状态的工作目标；
3、解决问题的工作目标；
4、PDCA与目标达成

二、提升工作效能：时间管理技能

1、通过时间管理走向成功；
2、时间的属性与误区；
3、时间管理必备工具；

第四讲：工作中人际关系处理

一、处理工作中的人际关系技巧

1、如何赢得合作的人际关系
2、自我管理；
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3、能站在别人的立场考虑；
4、主动关怀帮助别人；
5、赢得合作的谈话技巧；
6、与上司的相处之道；

三、沟通与协作

1、有效的沟通技巧 （赞美 、同理 、倾听 、发问、响应）；
2、沟通时情绪的处理；
3、面对上司、同事、部属的沟通；


