
《新员工职业化--从校园人到企业人》

【课程背景】

从学校人到企业人的角色转变 企业内训课程

态度　态度对工作的影响，态度的二维矩阵分解，对待事业的正确态度，如何

改进你的态度?

目标　为什么我们需要目标?如何制定工作目标(SMART 方法)?如何实现工作目

标(DREAM 方法)?

能力  能力与职业的关系，开发七种智能中心，如何挖掘你的贴身能力?如何让

能力产生绩效?

兴趣　如何对工作产生热情，将业余爱好转化成贴身能力，由兴趣定位事业的

发展方向

方法　个人时间管理方法，个人能量管理方法(P-能,E-能,I-能)，在企业环境中

的学习方法

行动　让行动成为习惯，行动过程中的四个发展阶段，行动计划的制定(FIRST

方法)，如何适应企业变化?

环境　创造环境实现个人事业成长，利用环境规划个人事业生涯，适应环境让

自己融入企业文化



【课程目标】

1. 让员工树立正确的工作态度，培养员工的责任心、上进心、事业心

2. 让员工正确理解公司目标与个人事业目标的关系

3. 让员工分析了解自己的贴身能力，并使之产生绩效

4. 让员工对自己的工作产生兴趣与热情，快乐工作，提高满意度

5. 让员工学习掌握个人能量时间管理方法及组织内的学习方法,提高工作效率 

6. 让员工学习掌握制定行动计划，并适应企业的变化管理 

7.让员工融入企业文化环境，实现从学生人向企业人的转变，减少员工流失率

【课程大纲】

一、如何体现职业化

交往能力提升：为什么有人被客户指责；

高效工作能力提升；

自我学习能力提升：如何更快了解行业

二、知识结构梳理:

   （1）、产品知识学习：提升学习能力的五个方法

   （2）、营销知识丰富:

   （3）、企业制度规章学习：小学生守则的目标是什么？

   （4）、工作流程；

三、细节修炼



胖东来员工的短信

让人头疼的应聘者

四、如何在工作中学习

没时间学习

如何成为专业人士：丁老师自述

没有好工作，只有好员工

能战胜自己的人，不会止步于优秀：令人感动的员工

五、高效工作的细节

少交差，多尽责：两个采购员的故事

敬业让你收获更多“过程资产”：他怎么走进中国移动

准备万全，成功不难：我推行的一户一策

为了目标想办法

六、赢就赢在多做一点——职业能力增长的诀窍

主动改善，变身职场强人

多做一点，你就能与众不同

机会总会降临主动的人：幸运的电梯

让上司因你而骄傲

超额付出才有超值收获

既要会表现，又要会凸现

七、人际交往

1.上司是你最好的老师——学会与上司相处

请示领导说方案



养成主动汇报的美德：不要藏着掖着

用 20%的时间和上司在一起

与上司保持正常的同事关系

与上司发生矛盾怎么办

2.同事是我们的生存环境——职场人的交往准则

勤于做事，乐于助人

不要挑战职场的游戏规则

慎入小团体，对事不对人

八、           沟通=表达力+理解力

1.     沟通是一种信息互动

2.     社会交往、与人协作能力的体现

3.     表达力是沟通的基础：领导者表达能力案例分析

4.     理解力是沟通的关键：你以为的不是你以为

九、           管理沟通的目的是实现工作目标

1.     有效推动目标才是卓越沟通

2.     对相互关系和职业角色的理解

3.     适应工作情景，实现工作目标

4.     卓越管理沟通的三大基本原则

5.     小组实战演练和点评



十、           沟通要有建设性

1.     有效沟通：不但要沟通，更要达到沟通的目标

2.     管理沟通的一个最重要的工具

3.     做人好，做事一定好

4.     同事不配合工作怎么办：做好同僚沟通几个关键指标

十一、聆听的技巧

1． 聆听的意义

2． 聆听的障碍

3． 如何增强有效聆听的能力

4． 聆听的技巧（如何专注、怎样跟随、如何反应）

5． 鼓励他人说话以获取所需要信息的窍门

6． 如何养成良好地聆听习惯

7． 有效聆听的重要因素

8． 观察的价值

9． 身体语言的重要性



十二、性格与沟通

1. 性格分类

2. 判别自己和别的部门同事的性格

3. 各部门同事各种性格的优缺点

4. 提升性格魅力，弥补性格缺陷

5. 如何与不同性格的跨部门同事相处
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