
《青年员工职业素养、职业生涯提升与高效时间管

理》

【课程特色】
讲授、游戏、研讨、案例分析等互动方式，课程引入了最新的教练技术、建构
主义、引导技术、行动学习等新式教学方法！
【课程时长】2天（6小时/天） 
【课程大纲】
一、破冰与定向引导
1、破冰
2、定向引导
引发学员对未来的思考
引发学员对现实的不满
引入教练技术的工具，认识到从心开始。
3、做优秀电网人，精神宣誓活动。
4、职业化讲解
a.何为职业化？
b.职业化就是符合企业用人标准
c.要让自己去适应公司而不是让公司来适应你
二、从校园人到作为职业人的角色切换。
1、从校园到职业人到底需要的是什么样的转变？
2、什么是社会人？什么是职业人？企业与员工之间的商业交换关系。
3、从“变化”的角度引导职业人认知社会择业、就业的现状，支持其正向  面对
社会就业形势的现状，从而珍惜当下。
4、解析现在社会的大众创业风潮，引导新电力人以理性、中立的视角收起浮
躁心态，树立爱岗敬业求实的工作态度。
5、角色转变的障碍
A、角色转变过程中出现的问题。
B、角色转变的准备过程。
C、角色转变的内容。
D、新角色的九大注意事项。
E、新员工的八项修炼。
三、职业心态转换与执行力提升。
1、浮躁、投机取巧的害处。
2、引导新员工学会理性、正向的对待新工作环境中的关系“逆境”，锻炼自己时
刻关注自己想要的方向和结果的能力。
3、作为新员工，具体的工作岗位后要主动放下自己的个性、清高，客观认知 、
学会有效的人际关系处理心态。
4、受得了委屈、吃得了亏，在工作中出现失误的时候，如何主动有效化解，
增强自己职业选择的坚定信心。
5、责任即担当，不断理清新员工走向工作岗位的自我定位意识，发现为自己



增加职业正分的有效通道。
6、高效执行，学会在工作绝对服从，不找借口，用全责思维、责己思维、本
分思维、可能性思维来看待事情、解决问题。
四、职场价值最大化、最优化的工具—职业生涯规划。
1、引导大家学习一个重要点：目标（梦想）与当下行为的关系。
2、为什么要制定职业生涯规划？
3、职业生涯是什么？职业生涯规划是什么？以及其重要性（职场案例：三个
朋友的故事）。
4、制定职业生涯规划要参照的基本原则及应具备的特性。
五、做好实效职涯规划管理，提升职场价值实现效率。
1、学习罗伯特.迪尔茨的NLP理解六层次。
A、人生三个问题的解析。
B、上三层决定下三层。定义决定决定。
2、区分规划与规画。
A、对目标没有感觉、没有冲动，目标一定是无效的。
B、基于自我生命的尊重和对企业感恩、敬畏的行动选择才会结成“正果”。
3、个人规划与企业发展的关系。
A、学会用变化的、前瞻性思维的角度来看待企业发展趋势。
B、坚信主流价值观，不做盲目的跟从者。
4、职业生涯规划路线分析
A、职业生涯规划发展的阶段和途径
B、不同阶段的职场危机
C、职业生涯发展通道
D、职业生涯的双阶模式
5、基于六层次框架的在企业发展的实效职业生涯规划。
A、解析企业的核心价值观。
B、五步法制定实效职业生涯规划。
6、职业生涯规划成功的有效途径
A、显性职业素质和隐形职业素质。
B、职业生涯规划成功的五大保障。
七、时间管理的重要性
1、账单人生
2、你的时间值多少钱？
3、是否有时间管理的不良征兆
时间管理能力测试？
八、何为时间管理
1、时间管理的本质
2、时间的特性
九、造成时间浪费的重要因素
1、人为因素，2、管理因素，3、环境因素
十、时间管理的三大途径
1、优先计划管理，2、自我组织管理，3、沟通管理
十一、时间管理的六项基本原则
1、明确目标



2、分清工作的轻重缓急
3、合理的分配时间
4、与别人的时间取得协作
5、有计划有组织的进行工作
6、制定规则，遵守纪律
十二、项目时间管理的处方
1、做好事前控制——5W3H
2、做好过程监控
3、做好结果反馈
十三、课程结束


