
从优秀到卓越：新员工职场适应与发展

                              ——职业化成就人生

课程背景：

随着新生代员工进入职场，管理者发现以往的激励手段往往效力减弱，新

生代员工具有着互联网的人格特质，比如他们好奇、个性、自由、具有创造性，

但同时，也有一些新员工有抗压能力差、责任心较差、“任性”等特点，当这些

特质需要与强调纪律、规范、权责的组织融合时，往往又会产生不适应状态，

新员工往往缺少成熟的应对能力，而是选择“一言不合就离职”等所谓的“个性”方

式，从职业生涯角度看，这种方式往往浪费了职场新人大量的时间成本，也难

以建立成熟的能力资本。

职业化，指专业知识、专业技能和专业能力等与职业直接相关的基础能力

和综合素质。每个劳动者，不管是新生代员工还是 90 后，也无论从事何种职

业，都必须具备一定的思想道德素质、科学文化素质、生理素质和心理素质等，

才能顺应知识经济时代社会竞争激烈、人际交往频繁、工作压力大等特点的要

求。

职业化是一个人的内在修养，它决定了一个人在职场上的人生高度。职业

化体现了新生代员工的学习能力、人际交往能力，团队合作能力，专业知识运

用能力等。

本课程通过帮助新生代员工，理清职场不适应状态，帮助他们主动接纳和

处理自己的信念，以积极的状态投入职场，通过成为一个合格的职业人，减少

生涯资源的浪费，帮助企业减少员工流失率，减少人才培养成本。
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课程收益：

1. 帮助学员掌握职业化素养训练和提升的基本流程和方式方法；

2. 帮助学员掌握职业生涯规划目标地制订与分解、行动追踪与调整；

3. 帮助学员培养自己坚韧不拔的毅力、不断进取的精神等，；

4. 帮助学员提升对职业化能力的认识，帮助学员生活和工作中更加优秀；

课程时间：

标准版：半天或 1天，3.5或 6小时；

完整版：2或 3天、6小时/天；

课程对象：企业中层管理者；

课程方式：主持式授课+案例分析法+讲授与角色扮演法+头脑风暴法+游戏法；

课程大纲

第一讲：积极成就自我——阳光心态塑造

一、心阳光——心态是最伟大的力量

1. 积极的人和消极的人

2. 关注圈与影响圈

3. 失去太阳，拥抱星星

4. 想法与结果

5. 过去不等于未来

6. 心想事成与求则得

二、新阶段——塑造职场心态八技巧
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1. 翻面技巧

2. 发挥你的成功因子

3. 简化：心会跟爱一起走

4. 隔离：让负面情绪与您无缘

5. 把积极心态给予他人

6. 看好自己

7. 制定合理的锻炼计划

8. 确立明确的工作目标

第二讲：从校园到职场——职业人与跳槽管理

一、从校园到职场转变的挑战

案例：小王的职场失语症；

1. 天之骄子与职业人士

2. 职业选择的五个阶段

3. 职业发展的六大障碍

4. 职场不成熟的负面影响

案例：频繁跳槽的职业生涯问题是什么？

5. 频繁跳槽的危害分析

二、职业心态影响与跳槽分析

案例：小王的工作心态与离职建议；

1. 职业心态决定职业人生 

2. 职业心态的挑战与控制
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研讨：您选择跳槽的职业状态如何？

第三讲：职业地图——职业生涯纵览

引入：互动游戏职业梦想图

一、何谓职业生涯管理？

二、为什么我们需要职业生涯管理？

三、职业生涯管理的四大技巧

1. 行动之前先思考

2. 框架搭建要迅速

3. 提升能力是支柱

4. 组织沟通是要点

四、正确的时间做正确的事——职业生涯三阶段

1. 职业生涯三阶段：生存期、发展期、自我实现期

2. 生存期及发展期常见职业误区

3. 生涯各阶段之间的关系

4. 生涯各阶段的工作任务

第四讲：职场启航——职场适应策略

一、进入职场的适应问题分析：

1. 职场适应问题一：角色不知如何转换  

案例：“好学生未必成为好员工“

2. 职场适应问题二：能力与需求错位，

案例：是“理想“还是“眼高手低“
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案例：过早陷入职业倦怠的小白

3. 职场适应问题三：职场关系错位

案例：“受不了批评就离职“

4. 职场适应问题四：自我需求不清晰，

案例：“一言不合就离职，反复跳槽“

二、职场适应策略：人职匹配模型

三、人与职业的五类互动关系

1. 角色转换：工作者与学生的区别

2. 做一个有方向的职业人：正确理解企业要求

3. 区分“不适合“与”不适应“，避开”离职陷阱“

4. 做一个成功的生涯管理者：不同阶段的职业发展策略

四、内职业生涯与外职业生涯的管理

第五讲：职业人与职业素养

案例：小王的职业生涯问题是什么？

1. 职业素养的定义

2. 职业素养与职业道德

3. 职业素养的五大基本价值

4. 职业时代，企业对人才的职业化要求

案例：工作年年总结，职业化总结年年；

5. 培养职业素养人才

6. 职业素养与四类人
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研讨：您的职业素养如何？

第六讲：一流员工的十大职业素养；

案例：十年之后，我们来相会

1. 职业素养的三大基本原则

a) 术业有专攻

b) 处事有追求

c) 举止有方寸

2. 一流员工的十大职业素养

 敬业

 主动

 责任

 执行

 品格

 绩效

 协作

 智慧

 形象

 发展

案例：在职业素养提高上，您的规划是什么？

第七讲：如何提高职业素养

1. 提高职业素养的基本技巧
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a) 空杯心态、谦虚谨慎

b) 积极学习、不耻下问

c) 真诚沟通、礼仪人生

d) 职业规划、前瞻趋势

案例：有“理”走遍天下，创赢机会人生； 

2. 卓越职业素养成就卓越人生

第八讲：做一个成熟的职业人

一、生涯发展三要素：兴趣，能力，价值观 

1. 生涯发展三要素关系

2. 生涯三要素与职业情绪的关系

二、常见职业情绪

案例分析

1. 职业情绪之厌倦：心理机制及具体表现

2. 职业情绪之焦虑：焦虑的心理机制及具体表现 

3. 职业情绪之失落：失落的心理机制及具体表现

三、职业情绪处理方案

1. 从悦纳到改变：职业情绪处理三步走

1）倦怠的三个应对策略

2）焦虑的三个应对策略

3）失落的三个应对策略

四、成熟职业人的心智模式
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1. 受害者模式与掌控者模式

2. 积极心态之掌控者模式的塑造

第九讲：职场“硬通货“——职业能力提升计划

一、职业能力三核

1. 能力三核之能力结构：看清未来努力方向 

2. 能力三核之可迁移性：知道工作的意义，踏实工作不挑活

3. 能力三核之竞争顺序：认真仔细，不倦怠 

4. 能力三核之一专多能零缺陷：主动沟通，主动反馈，主动成长

现场练习：填写本岗位的能力三核 

二、能力管理矩阵

1. 初入职场的能力管理策略

 能力

 职业化

 案例

 知识导图

2. 如何将能力提升与岗位任务对接

第十讲：常用的职业技能

1. 时间管理

 定义

 案例

 知识导图
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2. 计划管理

 定义

 案例

 知识导图

3. 目标管理

 定义

 案例

 知识导图

4. 高绩效沟通

 定义

 案例

 知识导图

5. 高绩效执行力

 定义

 案例

 知识导图

6. 问题解决与分析

 定义

 案例

 知识导图

7. 管理者与领导力

 定义
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 案例

 知识导图

课程总结：

1. 本课程知识结构的思维导图

2. 本培训的知识点梳理

3. 考核试卷与案例研讨
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