
《新晋员工角色转换》

【课程背景】

从一个岗位到一个新的岗位，从一个新的环境到另一个新的环境，从一个新的

职位到另一个职位，在角色转变的过程中，新任员工通常都会要经历一个过渡

期。新鲜血液的输入让人体加快新陈代谢，提升免疫力和体质；而新员工的进

入，则激发组织活力，加快企业变革，从而增强自身竞争力和执行力，提升企

业绩效。求同存异、改变个人风格，形成一致的企业文化和行为习惯是新员工

进入企业面临的第一大问题。

其实这一切都源于员工的角色认知及职业化素质训练的缺失而导致的不适，对

于职场中应该具备什么样的工作心态还不太清晰，所以会导致以上情况的出

现，新入职员工职业化能力塑造训练刻不容缓！

【课程目标】

1. 通过培训，让学员清晰认知自我角色定位，帮助新晋员工快速融入企业氛

围，实现职业、岗位、人员转变匹配。

2. 通过培训，了解目标制定的必要性和方法，树立个人和企业目标的有效结

合理念。

3. 掌握现代社会的时间管理和工作目标管理理念，并能运用到工作中，分析

工作得失。

【课程时间】1天

【课程对象】新晋基层管理者、企业新员工、转岗新员工

【课程模式】引导式培训、理论讲授、实战演练、案例讨论、游戏、经验分享



【课程大纲】

第一部分：新员工目标与角色定位

一、新员工工作意识心态转变 

1. 势、时、术 

2. 新员工的职责与定位

二、认清目标

1. 方向性目标

2. 过程性目标

3. 理性清晰的具体目标

4. 明确量化的目标 SMART法则

三、新员工角色定位

1. 做好工作首先要准确定位

2. 新员工几种常见的角色错位

3. 做有准备的被管理者

第二部分：新员工高效管理

一、 高效管理—高情商

1. 自我意识（自我认识能力）

2. 自我管理（情绪管理、自我激励、自我发展的能力）

3. 社会意识（认知他人的能力）

4. 人际关系管理

二、 高效管理—高效能



1. 主动积极

2. 以终为始

3. 要事第一

4. 双赢思维

5. 知彼解己

6. 综合综效

7. 不断更新

三、 高效管理—高能力

1. 知识

2. 技能

3. 经验

四、 高效管理—高动力

1. 承诺

2. 动机

3. 信心

五、 高效管理—人际沟通

1. 改善人际沟通提升管理效能

2. 一致性沟通

3. 同理心沟通

第三部分：新员工赢在执行

一、 认清执行力



1. 执行力是将企业战略变为现实的能力

2. 执行力就是积极主动、保质、保量、按时把目标变成增值结果的能力

二、 执行不力的主要表现

1. 个人方面

2. 组织方面

三、 提升执行力的关键策略

1. 思维方式

 固定型思维与成长型思维

 自主性

 使命感

2. 职业素养

 热爱本职工作

 高效执行等于请给我结果

 责任心

 爱岗敬业

 团队协作意识

 执行型人才的三大特质

 高效执行 48字真经

3. 能力培养

 标准化与工作效率提升

 时间管理与工作效能提升

 六大常用执行工具



课程总结


