
活在当下、成就未来
——新员工职业化训练营

主讲：王哲光

课程背景

企业的成功与否，起步是关键，个人的事业同样如此！几乎每个公司的领导者都声称

员工是最重要的资源，但他们真是这么认为的吗？既然我们通过招聘和选拔程序，付出了

巨大努力来吸引和挑选能够在未来有可能取得成功的人，那么我们对这些人是如何做的呢

通常企业直接把他们放在缺乏培训和支持的工作岗位上，然后期望中间有一些精英浮现出

来，结果是人力资源的巨大浪费！

大部分从校园直接走上工作岗位的员工很难快速展开工作，在工作中总是容易出现这

样或者那样的问题。虽然走过不少的弯路能够让他们获得宝贵的经验和教训，是成长必经

的过程，但对一些基础性、常识性及被无数理论和实践证明了的职业要求的掌握，完全可

以通过培训有效的让他们了解并运用于实际工作中，这样避免了不必要的错误造成的企业

和员工个人的损失。

良好的开端是成功的一半，对于即将踏入企业的你，现在的一切努力都在为将来的成

功做准备，职业还是事业？为谁而工作？你不得不考虑的问题。职场新人在实际工作中必

须尽快融入企业环境，进入工作角色，适应组织工作，拥有分析和解决问题的能力，扮演

好合格队员的角色，以正确的方式高质量地按时完成工作。如何缩短这一过程，使学员尽

快转化为企业需要的人才正是我们职业化培训所要解决的问题。

企业发展需要合格员工，更需要优秀和卓越的员工，本课程旨在帮助提升职场新人对

企业的认识、角色认知、职业道德、敬业精神、责任意识、职业心态、职业规范、人际关

系、有效沟通等等职业化素质和培养高效工作的能力，以便尽快适应工作挑战。本课程是

“道”与“术”的完美接合，如果说面试应聘技巧让您看起来“像企业需要的人”，那么参加本课

程训练将让您如何做到“成为企业需要的人”，将为您解读如何成为职业精英，如何成为企

业争取的人才。

课程目标
 解决员工动力问题，调整员工心态，快速适应环境，塑造强烈的目标感、责任心

与企业和谐双赢和对企业感恩的职业化心态，具备高度的职业化素养和角色定位



树立正确的工作观念和人生态度；

 发掘员工潜能，使员工的职业化素质得到不断提升，拥有高效沟通能力、执行力

和团队协作意识，提高工作效率和提升业绩；

 掌握成为职业精英必备的知识和技能，打造高效能的职业化执行团队。

授课对象

新入职员工

培训用时

5天（每 2个模块 1天，10个模块共计 5天，每天 6小时）

授课方式

通过“讲授—演练—分享—点评—感悟—突破”训练法，30%知识点剖析+30%案例研讨
+30%演练互动和视频赏析+10%总结、点评、纠偏，使学员在完成一个个任务中体验和成
长，改变心智模式，从效能迈向卓越，掌握提升效能和自我管理技能，从而成为企业需要
的职业精英。

课程大纲

一、新员工职业角色转变

1、从天之骄子到职业精英
1）学校与企业的差异
2）思维的创造先于体力的创造
3）一切从熟悉环境开始
4）找到你的企业地图
演练：思维转换的力量

2、业余菜鸟和职业精英的区别——你必须了解的方面
1）职业化的内涵
2）职业精英五大应知
3）职业精英的五大能力
时间管理力、人际沟通力、优质服务力、业务执行力、团队协作力

3、打出属于你的那口井
1）频繁换工作的结果
2）专注才能专业
3）职业平台的作用——大河有水小河流
4）性格影响命运——九型人格

4、做企业需要的职业精英
1）不受企业欢迎的九种人
2）企业欢迎的三种人
3）有助于职业发展的十大修炼
诚信、感恩、爱岗、敬业、责任、
协作、创新、执行、礼仪、守法



4）修身——职业精英素能模型

二、选择比努力更重要——职业生涯导航

1、设计出来的精彩人生
1）职业精英的过去和现在
2）什么是职业生涯规划管理
3）设计职业生涯的原则
4）职业生涯规划的步骤

2、清晰的职业生涯规划
1）职业发展路径与职业锚
2）内职业生涯与外职业生涯
3）职业生涯的误区
4）职业生涯危机
演练：你的职业发展通道

3、职业生涯看得见——愿景
1）什么是愿景？
演练：描绘个人愿景
2）职业竞争力评估
演练：SWTO分析

4、职业生涯规划六个一工程
1）从技术到艺术，从优秀到卓越
2）职业生涯规划六个一工程

三、让心灵起航——高效工作动力之源

1、全球成功人士的秘密
1）职业还是事业—如何找到工作乐趣
2）爱岗敬业——和你的工作谈恋爱
3）我是我的选择——主动积极
教学影片《职业还是事业》
心态突破工具：影响圈与关注圈

2、如何提升自己的雇佣价值
1）如何正确理解“老板永远是对的”
2）寻找可能性
3）出色工作的定义
4）敬业、责任、永不放弃
教学影片：不可能的任务

3、获得职业声誉的秘诀
1）将事情做到极致
2）不走寻常路
3）专业致胜
4）保持好奇心
5）接受挑战

4、职业新人必备的心态与意识
1）成功之源——积极心态



2）空杯心态、共赢心态、创业心态、感恩心态
演练：掰手腕
3）职业精英的职业意识
责任意识、问题意识、改善意识、创新意识、
成本意识、服务意识、客户意识、团队意识
演练：如何让这样的事情不再发生

四、职业道德修炼

1、职业道德的真义
1）职业精英应遵循的职业道德
2）关键时刻显现良好的职业道德
3）影响职业道德水准的因素
4）职业人最不职业的七大行为

2、当今中国最稀缺的资源——诚信
1）中国教育最缺失的一门课——商业伦理
2）个人私德与企业公益
3）人际交往的诚信不等于经营往来的诚信 

4）今天的诚信不等于明天的诚信 

3、责任胜于能力
1）如何理解责任
2）责任的背后
3）主人翁精神——工作意味着责任
4）谁的过错？谁的责任？谁在为我们承担责任？
5）沉甸甸的责任——我们能做什么？

4、感恩的心
1）为什么要感恩？
2）感恩是承认对方的付出
3）您生命中的感恩树
4）感恩的对象：社会、企业、领导、同事、客户、家人、朋友、自己
5）做懂得感恩的人
6）感恩之心的六项修炼

五、目标制定与工作计划

1、以终为始清晰你的目标
1）从愿景到目标
2）人生蓝图——个人使命宣言
3）团队梦想——团队使命宣言
演练：使命宣言
4）目标设定的原则

2、凡事预则立——从目标变为计划
1）为什么要做工作计划
2）五问必答
3）制定工作计划的步骤
工具：行动计划



3、让成本最低的计划——一次做好
1）推行零缺陷的条件
2）一次做好——零缺陷管理模式

4、从计划到执行
1）明确上级意图
2）制定行动计划
3）付诸实际行动
4）校正执行偏差
5）确保执行成果
6）完善执行体系
演练：同心顺

六、职业必修课——时间管理

1、为什么要管理时间？
1）您是否曾经遇到这些问题？
2）效能之根——品格与魅力
3）效能的原则——产出与产能的平衡
4）四代时间管理的演变

2、时间的价值
1）时间的特性 

2）计算你的时间价值
 演练：时间线
3）假如今天是你生命中的最后一天

3、时间管理的陷阱
1）时间管理的误区
2）浪费时间的原因

4、时间管理的原则——如何做到要事第一
1）列清单——6件事法则
2）ABC排序与 80/20法则
3）分清轻重缓急——第二象限法则
4）找到生命中的大石头
5）别让猴子跳上背——猴子定律

七、职业形象塑造与商务礼仪

1、形象为竞争加分——礼仪通天下
1）礼仪是“面子工程”吗？
2）商务礼仪的真义
3）精通礼仪方能塑造职业形象
演练：您心目中的职业形象

2、商务礼仪遵循的原则
源自尊重、敬畏规则、精彩呈现、区分场合

3、商务礼仪的内容
1）散发自信的魅力——仪态训练
2）一表人材——仪表训练



3）商务交往的艺术——常用商务礼节
教学影片：声音的魔力

4、常用商务礼仪
1）百闻不如一见——见面礼仪
2）办公室礼仪
3）会议礼仪
4）其他礼仪
迎送、电梯、楼梯、走廊、引导、开门、乘车

八、职业必修课——高效能沟通艺术

1、沟通的本质
1）沟通的定义和原则
2）沟通的目的
3）沟通模型

2、聆听与表达的技巧
1）获得真实意见的技巧
2）聆听的技巧
演练：同理心沟通——西点的烦恼
3）表达的四个阶段
4）如何有效表达
演练：表达能力训练

3、跨部门沟通的原则
1）什么是跨部门沟通
2）跨部门沟通为什么那么难？
界定模糊、责任不清、分工不明、山头主义、不够职业、性格差异

3）第三种解决方案
演练：两个部门都没错怎么办？

4、如何同上级沟通
1）领导是你的客户
2）为什么我们和领导的看法有差异？
3）不做挑刺人——带着方案谈问题
4）向上级简报的技巧
带着方案谈问题；汇报工作要诀；如何获得上级的支持

演练：3分钟MINI汇报

九、不打折扣的执行——高效能执行力

1、如何接受任务
1）任务黑洞
2）如何接受任务
教学影片《如何接受任务》

2、当好下级的技巧
1）挖掘上级需求
2）照顾上级面子
3）背黑锅的学问



4）获取上级信任
5）如何在上级发言后做好补充
6）如何处理夹在不同意见上级之间的关系

3、如何提高上级的满意度
1）响应速度
2）挑剔的上级是好上级
3）有效处理上级不满的方法和步骤

4、我办事您放心——做能解决问题的下级
1）澄清问题
2）分解问题
3）设定目标
4）分析根本原因
5）提出应对措施
6）全程跟踪应对措施
7）监测过程和结果
8）使成功的过程标准化
演练：问题解决训练

十、你不是一个人战斗——团队协作

1、为什么是团队而不是个人
1）团队的定义
2）适合团队的情形和任务

2、团队角色
1）团队中能缺少哪类角色？
2）没有完美的个人，只有完美的团队！

3、成为优秀的团队成员的四大关键
4、如何有效的团队协作

1）低效团队的表象
2）打造高效能团队关键点 

3）高效能职业化团队特征
演练：通天塔

职业习惯造就卓越人生


