
职业化精英训练营

——职场素养5大思维修炼和7项技能提升

课程背景

毛泽东说过“世界上一切因素，都是人的因素”。一个企业想长久发展，员工

的职业化素养是企业的命脉、根基。企业之道第一是培养人才。企业在激烈的

竞争中始终立于不败之地，提升员工职业化素养、开发员工的潜力、将员工造

就成企业的中流砥柱，是企业迈向成功的关键一步！ 

培养员工的职业化素养刻不容缓。员工职业化程度高低决定了企业的未来

发展，也决定了员工自身未来的发展；是否具备职业化的意识、态度、道德、

行为，技能，直接决定了企业和员工发展的潜力。具备职业化素质，那么你就

拥有了相当的职业竞争力，也就迈出了获得成功的第一步。

课程收获

1. 改变学员消极负面的情绪，塑造忠诚敬业的阳光心态
2. 转变工作观念，工作是为自己做，不抱怨，不埋怨拒绝借口
3. 提升忠诚度，树立敬业，负责的工作态度，提升团队执行力
4. 提升学员归属感，让学员领悟到企业才是改变命运的家并学会感恩

5. 提升员工职业度、专业度，训练强化职业意识、行为习惯和外在形象；

6. 提升员工职业技能，增进内部协作，提升执行力，改善企业绩效。

课程对象：企业所有员工

课程时间：5 天,6 小时/天

课程方式：专题演讲，课堂练习，分组练习为主.感性讲授为辅，配以演示.演

练正反对比



课程大纲

破冰 挑战承诺书

 导入   前瞻职业生涯

一、分析自身在职场情况：SWOT分析（工具）

分析职场内外部环境和自身优缺点，提升员工忧患意识、内驱力，了解差

距

1、 优势：你的新技术、特有能力、资源等？你能做别人做不到的？

2、 劣势：你什么不了的？缺乏什么技术、能力？别人比我好的方面？

近期失败的原因？

3、 机会：外部职场有适合我们的机会？可以学什么技术？怎么可以与

众不同？

4、 威胁：市场有什么改变？竞争者最近在做什么？是否赶不上企业的

改变？政治经济环境是否会伤害组织？是否会伤害到组织生存？

总结：职业化表现不佳和哪些要素有关（从目标、态度、机会、选择，能

力、努力等因素考虑）

讨论：职业生涯和哪些要素有关（从目标、态度、机会、选择，能力、努

力等因素考虑）

二、职业化缺失的6大表现4大因素

1. 规划问题

2. 想法不对

3. 方法不佳



4. 了解不够

5. 习惯不好

6. 动力不足

 目标、认知、情绪、感情等要素

三、职业化养成的要素：

1、个体成就差异关键因素模型

A. 相对静态变量因素：命理、阶层、性格、天赋

B. 动态内在变量因素：意识、心智、行为能力、努力

C. 其他外在变量因素：趋势、资源、机会、运气等

2、 职业化素质与四度模型；

A. 态度：心智模式决定职业高度
B. 品德：道德底线决定职业深度
C. 技能：行为习惯决定职业宽度
D. 礼仪：形象礼仪决定职业温度

三、沙盘模拟——前瞻职业生涯

在这里，用一天的时间体验一生。从投胎开始，经历求学、初入职场、而立之年、
人到中年、夕阳无限好等人生阶段。在这一天中，参与者会遇到正如真实人生中一样
很多选择的时刻，而每一个选择都会影响甚至决定你的一生。体验的最后时刻，参与
者将总结自己的“一生”，书写“回忆录”。



注：用沙盘的形式让学员体会职场生涯的每个阶段以及可能出现的职场情

况，改变填鸭式式的讲授，让学员通过活动感悟总结每个职场阶段要做好什么

事情，提前准备哪些技能等，从“让我干”转变为“我要干”，提升学员内驱力，再

进行以下内容的专业授课，便于接收运用，起到事半功倍的作用

第一章  职业化道德篇——解决“可不可以干”

严守职业底线——搭建职业深度

一、 爱岗敬业——雪藏蓝洁瑛

二、 诚实守信——小龙女：8W 到 8KW

三、 保密诚信——倒卖客户资料的助理

四、  忠诚坚守——阿里“最美前台”

第二章  职业化意识篇——解决“愿不愿意干”

一、关键影响要素：态度

1、找寻职场内驱力：你在为谁工作



A. 职场三境界：

 公司为我做了什么

 我为公司做了什么

 我为自己做了什么

B. 从我是“打工人”，到“老板”心态

C. 我现在的付出和成长都是做给“下一任老板”看的

2、角色定位：为谁职业化，为何职业化

A. 事业与工作的区别；

B. 人生职业的发展五个阶段

3、相信自己的潜能：

A. 从“我不行”到“我可以”
B. 互动：还能装么？

     

二、搭建职业高度：思维

1、 问题解决型思维

A．不放弃、不抱怨

游戏：钉子游戏

B．黄金思维
 意义换框法
 环境换框法
 二者兼得法

2、 创新思维：

导入游戏：连线——突围思维

A. 工具：脱困五步法
困境-改写-因果-假设-未来

B. 突破思维三个信念魔咒
3、 结果导向思维：
体验式游戏：拍肩——目标、计划、方法、同心协力、做好自己



A. 任务不等于结果：做一天和尚敲一天钟
B. 九段秘书：你在哪段？你值多少钱？
C. 结果三要素：时间、价值、可考核

练习：思维导图绘制：你要什么？你拿什么与公司交换

4、 正向思考思维
A. 先处理心情再处理事情
B. 情绪处理ABC法则
C. 工具：先转后问

5、 团队协作思维
体验式培训：  齐眉杆——做好自己，协助他人，不抱怨，不放弃  

A. 各司其职：角色不同、作用不同

 贝尔宾团队角色测评并角色解读

B. 没有优秀的个人，只有优秀的团队

 服从指挥、提高效率

 不抛弃、不放弃

 设目标、巧分解

案例：国民党 60军如何从国共战场的“60熊”成为抗美援朝的“50

雄”

第三章  职业化技能篇——解决“能不能干”和“怎么干”

一、知己知彼——人际力

测评：DISC 人际风格测评

解读：

1、四种风格的状态调适及注意事项

2、四种风格的人际沟通与合作技巧

Eg：同事、领导、客户等



二、心想事成——目标管理力

1、以终为始&以始为终

2、目标设定 SMART原则

3、 锁定总目标，完成小目标

A. 制定目标的 7 个步骤

B. 制定目标的工具：

剥洋葱法、目标体系图、甘特图、检查进度表、目标任务书

C. 越想要，越得到：提升意愿度

练习：描绘人生蓝图&制定本月工作目标并分解

三、事半功倍——执行力

案例：PDCA循环（闭环思维）

工作有计划，执行有流程

行为有规范，成果有保障

1. P计划——业务目标设定的 SMART 特性

2. D 执行——有效执行的关键——聆听、协作

3. C检查——培育系统思考意识

4. A 修正——打破思维定式

四、要事优先——时间管理力

1、时间管理原则

A. 时间杀手在哪里
B. 帕累托原则（80、20法则）
C. 优先矩阵原则



2、时间管理的具体实施

A. 设定事项清单（设定目标）
B. 排定优先顺序（来源于长期目标）
C. 时间安排（再次设定完成期限）
D. 具体实施（提高效率）
E. 碎片时间（充实完善）
F. 效果检视（每晚回顾）

练习：《下周的工作安排》

五、怎么说最重要——沟通力（职场对上沟通篇）

1. 说服上司有技巧
2. 汇报工作说结果：
3. 请示工作说方案：
4. 总结工作说流程
5. 接收指示要反馈
6. 和上司讨论问题
7. 发表异议：分清异议和讨论

六、细节的力量——形象力

1、 首轮效应：3秒决定第一印象——仪容仪表形象

2、 礼仪五要素：寒暄、形象、表情、态度、措辞

3、待人接物礼仪规范

A. 点头礼：绅士点头礼；优雅女士点头礼 
B. 手姿礼仪：小请、中请、大请、多请 
C. 指引客户礼仪：引导客户、主陪客户、礼遇客户、超越客户的行为
及语言规范

D. 上下电梯、楼梯礼仪
E. 进出会议室、办公室礼仪：会议室座次礼仪
F. 礼仪距离：物理距离决定心理距离—亲密距离、社交距离、礼仪距
离、公众距离

G. 乘车礼仪：小轿车（专职司机、非专职司机）、越野车、中巴车、
大巴车

H. 送别客户礼仪：重视“末轮效应（出迎三步，身送七步）
——好的送别是下一次见面的开始

练习：  情景模拟——办公室接待客户  



七、活到老学到老——自我学习力

1、学习目标：前瞻性学习需求分析模型

2、学习毅力：目标和现实的差距，越渴望越动力

3、学习方法：职场自我成长

A. 学习金字塔模型：艾宾浩斯遗忘曲线
B. 训练四部曲：教会别人、提升自己
C. ORID焦点讨论法：学到变成做到

讨论：分享你的学习方法和途径


