
职业化赋能修炼手册

——快速精进，赋能职场，避开职场的坑与

祸

 课程对象：职场新人；应届毕业生；未经过职业化训练的员工

培训形式：封闭训练、讲学互动、游戏体验、团队竞赛、小组研讨、

视频法、情景体验

授课时间：1 天

授课老师：高卫哲

课程背景：

员工是企业生存与发展之本，一流的企业可以造就优秀的员工，

优秀的员工也能成就一流的企业。中国的众多国有大型企业在充满

竞争日益成熟的市场环境下，经过几年的历练，在运营管理和制度

建设上已日趋完善，越来越多的管理者为了保持企业的持续增长，

开始关注于企业员工核心能力与素质的培养与训练。



 

课程理念

本课程针对刚转型进入工作和社会的学生或没有进行过职业化

训练的职场人而设计。 树立积极正向工作意识和态度。 提前帮助职

场转型员工，避开职场中普遍存在的“坑”。比如错误的思考问题角度，

不良行为与思维习惯、自我意识过强，自我对于责任心和敬业心理

解偏差，造成与上司和同事协作不良，效率低下，情感受挫，从而

影响工作效率和执行力，缺乏职业化，诸如此类问题而研发的课程。

通过培训使员工能够全面、系统地了解和掌握作为一名企业员

工应具备的职业化特质。通过培训对过去的行为习惯进行改善与调

整，从而逐步塑造出一名现代企业合格的员工应有的职业化特质。

课程目的

   在企业的发展过程中，各部门的一线员工不仅仅需要具有较强的

专业技能，同时也需要具备职业化的工作行为与习惯，因此，目前

众多成功企业的高层管理者均十分注重对新员工进行职业化工作行

为与习惯的训练，以培养一批能够适应企业长期发展的职业化的队

伍。

课程受益：

本课程以职业化精神和行为规范为主线，设计了角色、观念、行为、

技能、职业发展等方面几个模块内容。通过针对性地培训，使学员：



1、培养责任心和敬业精神，养成良好的职业习惯，树立下一道工序

就是自己的客户的服务意识，实现从校园人到企业人的角色转变。

2、树立积极主动和以终为始的态度，正确对待工作中出现的问题和

遇到的挫折，以工作热情和斗志投入到工作。

3、学会处理个人与公司的关系，和个人与上司的关系，服从组织规

则，从“我”到“我们”再到“大家”。

4、掌握沟通技能，学会与上司、同事和客户的相处技巧，减少误解

和冲突，增进信任，提高工作绩效，轻松工作。

6、增强个人影响力和执行力，扩宽自己影响圈，努力改变发展自己

来适应企业变化发展。

7、对标完美职业状态，同时依据时间管理和目标达成与沟通技巧，

结合自己的优势结合工作适应公司的发展和良好协作上司和同事。

授课特色：

1、讲师讲解（强调重点、要点和难点，将专业术语平民化，帮助学

员理解）



2、视频分享（通过视频教学，设置问题，学员得到感受和启发）

3、案例引导促动（运用引导技术学员自我发现问题、解决问题，保

证参与度和甘愿执行）

4、游戏互动（体验式教学，游戏化模拟）

课程内容：

一、 职场和工作的意义

1. 什么是职场？

2. 职场的意义是什么

3. 当今职场存在的特点

4. 职场对于人生的价值

视频教学（变化扑面而来）

二.  工作的意义和使命

1．学员讨论：你生命的目的是什么？

2. 生命的深度 VS 生命的宽度

3. 树立人生奋斗目标的重要性

4. 如何确立工作使命

5. 如何确立工作价值观



三 正确定位职场

1.     思考并讨论：

职业化对我们走进成功的帮助是什么？

2.痛苦的工作还是要快乐的工作？

3. 快乐工作的准则

3.1 职场中让自己舒服的前提是先让别人舒服。

3.2主动积极的职业思维心智

3.3 以终为始的职业思维心智

4.小组案例研讨：快餐店的店长升迁

四 职场科学工作篇

1. 沟通技巧与有效沟通

1.1 常见的工作沟通问题

1.2 有效沟通的要点

1.3 积极倾听的技巧

1.4 反馈的技巧

1.5 如何与上司进行沟通

1.6 如何与同事进行沟通

1.7 高效沟通，实现说服（视频教学）

伍、目标设定和执行力

1. 目标管理,勇于执行



2. 目的先于目标,立即执行

3、计划先于行动,立即行动

4、做结果,不做任务

5、 工作之心发的自我复盘

6、执行口诀：凡是计划，必有结果;凡是结果,必有责任;凡是责任,必

有检查;凡是检查,必有奖罚!

案例分析：如何看待卫星坠毁和飞机跑道占用事件

六、时间管理术

1. 第四代时间管理

2. 时间无法管理

3. 配置时间原则

4. 再谈时间矩阵

5. 命名矩阵和对待态度

6. 什么是行之有效的时间和计划

7. 如何能时间和计划执行有效

七、职场人完全状态

1． 程序性员工

2． 人性型员工

3． 人性和程序性员工类型

4． 职场完全所需状态类型



5． 职场要结识的三种人


