
活在当下、成就未来
——新进员工职业化训练营

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；

 养成正确的接受任务观念和掌握得以执行的工作技巧；

 领悟问题与机会的关系，获得解决问题所需的方法、程序、知识和技巧；

 掌握成为职业精英必备的知识和技能，打造超效能的职业化执行团队。

培训用时

2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

导论

1、曾经优秀的公司为什么会失败？
2、为什么优秀企业制定的目标总能达到？
3、职业竞争力冰山

一、企业真相

1、一切从熟悉环境开始
2、找到你的企业地图
3、认识企业文化

1）什么是企业文化
2）企业文化的三个层次和作用机制

4、企业现状分析
分析：企业是最好的大学

5、跟你有关的制度和潜规则
6、业余菜鸟和职业新人的区别——你必须了解的方面
职业人士五大应知

二、高效工作动力之源

1、思维转换的力量
练习：做做看

2、你为谁打工
1）职业还是事业 

教学影片《职业还是事业》



2）如何找到工作乐趣
3）全力以赴与激情

3、公司与你
1）如何理解“老板永远是对的”
教学影片《不可能的任务》
2）进化法则——调适
3）我们能改变的只有自己，责任到己为止！

4、长远关注
1）频繁换工作的结果
2）专注才能专业
3）忠诚

5、心态决定未来
1）企业欢迎什么人？
2）职业精英的成功公式
3）成功之源——积极心态
工具：影响圈与关注圈
4）如何培养积极的心态 

5）空杯心态、共赢心态、创业心态、感恩心态
6、职业道德的真义

1）职业人应遵循的职业道德
2）关键时刻显现良好的职业道德
3）职业人最不职业的七大行为

7、职业新人必须具备的意识
1）客户意识、团队意识、服务意识、营销意识 

2）客户是什么？内部客户与外部客户
3）营销还是推销
4）真正的客户忠诚

三、职业必修课——职业形象塑造与有效沟通

1、修身——职业精英的八大素质元素
2、职业形象塑造与商务礼仪

1）什么是礼仪
2）职业形象与服务展示的关系
练习：挑挑刺

3）你的第一张名片——仪容仪表
4）你的第二张名片——仪态与身姿
5）接洽礼仪、电话礼仪、名片礼仪、公共场所礼仪、办公室礼仪的要点

3、人际关系的血脉——有效沟通技巧
1）沟通不良的弊病
2）高效能沟通四大技巧：聆听、发问、厘清、回应
3）五维沟通
4）同理心沟通
练习：同理心沟通、管道图

4、表达与呈现技巧



1）简报技巧
带着方案谈问题；汇报工作要诀
小工具：一页备忘录和行动计划
2）商务演讲技巧
演练：3分钟精彩呈现

四、你不是一个人战斗——团队协作

1、为什么是团队而不是个人
2、团队角色
3、不职业的团队表现
练习：团队任务训练——分工与效率

4、执行与执行力
1）执行力不强的原因
2）什么样的人执行力能力强？

5、如何成为优秀的团队成员
6、如何布置与接受任务
教学影片《如何接受任务》

7、如何打造高效能团队
1）低效团队表象
2）打造高效能团队关键点 

练习：通天塔
3）双赢实现模式图

五、结语——活在当下、成就未来

1、职业生涯规划工程
2、从优秀到卓越，从技术到艺术
职业习惯造就卓越人生

3、知而不行等于无知，普遍的道理不等于普遍的行为


