
《新员工职场表达训练营》

结构化思维+职场高效沟通=助力企业业绩提升
主讲老师：杨明

【课程背景】
     新员工入职 6 个月，有的员工会脱颖而出、有的员工依旧默默无闻，员工技能提升是企业
业绩蒸蒸日上的保障，良好的沟通和能力+快速的执行力快速帮助企业新员工提升专业技能、
职场沟通力和结构化思维，最终提升企业经营绩效。
【课程设计】

【 课 程 收益】
1 ）逻辑清晰：辅

以 沟 通逻辑整理工具，
帮助学员快速理清表达内容间内在的逻辑关系。
2）跨部门沟通：学会运用同理心，从对方的角度来审视自己；洞察对方真实需求。
3）结构化思维：通过结构化思维职场训练，有效提升企业员工职场表达能力

【课程特色】本课程通过理论加实践的方式，帮助学员提升职场沟通+逻辑思维能力+战略思
维，让学员从一个初入职场&大学生角色快速转换成职场达人。
【课程时间】1-2 天，6 小时/天
【课程对象】团队领导、管理人员、专业技术人员、人力资源从业者、竞品人员、销售人员
【课程大纲】

课前讨论
企业是个平台，员工在企业这个大平台中工作 6 个月以上的时间，你的收获和心得是什

么？通过这个平台 你将获得了哪些技能、认识了哪些行业大咖、增长了哪些方面的专业知识。
第一部分：认知热情工作的三大源泉，员工职场自驱力 100%
1、工作动力-驱动力
互动讨论：身为95后、00后的你们，喜欢什么样的职场&交流方式
1) 工作中的三种人：可燃型、自燃型、不燃型
2) 公司平台带来的价值、意义
3) 工作动力源在哪里？职场驱动力 3.0时代动力支点
2、你的职业目标在哪里
互动讨论：1年后、3年后 你会成为什么样的人？

小组讨论+每个组共创一个大家达成共识的职场人素质模型并展示
1）制定职业目标 SMART法则
2）目标快速实现路径；小目标、大收获
3）积极思维&消极思维
4）工作是看的见的爱、如何提升自己的职业热爱（人脉、运动、阅读、系统思考）

第二部分：持续提升员工三大能力，员工职场能力 100%
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互动讨论：
乌卡时代，市场行业不确定性越来越大，企业新业务逐渐增多，企业需要员工什么能力？
1. 优秀员工的三大职场能力
1) 职场沟通力、经验萃取和转化力、问题主动解决能力
2) 职场借力思维—职场资源杠杆、人际关系杠杆、职场智慧杠杆
2. 职场沟通力
1) 什么是职场沟通
2) 职场沟通四个层级
3) 职场沟通技巧、三大要诀
3. 经验转化力
4) 在职场中应当学什么
5) 社会发展趋势需要什么样的人和经验
6) 职场中学习技巧、方式、思路
4. 问题主动解决能力
7) 只要思想不滑坡  方法总比问题多
8) 解决问题——首要要主动思考
9) 思考+行动力+方案迭代
第三部分：工作效率是绩效优秀员工核心技能，效率 100%
1、工作效率高的三大要诀
1) 少走弯路，确定目标和工作努力方向
2) 互联网思维：小步快跑 版本迭代升级
3) 精力管理法胜于时间管理法
工具模型：番茄时间管理
2、 优化时间效率
1） 传统时间管理的；两大核心要素
2） 时间的三大真相
3） 时间效率提升的“源动力“——专注、自我流畅性、价值目标
现场讨论：以小组为单位，任一公司内部门、岗位工作内容 应用番茄工作法设计工作任务表
3、 抓大放小、梳理&抓住重点工作
4） 工作关键的 5W2H法
5） 哪些是重点工作，哪些是辅助工作
6） 标准化、规则统一、步调一致
现场讨论：2分钟完整阐述你的重点工作名称、内容、结果
第四部分：团队凝聚的三大关键，协力 100%
1、 团队业绩永远大于个人业绩，努力成为团队影响者而不是明星员工
1) 职场协作成功的三大基础（成就他人、换位思考、勇于担当）
2) 职场协作——项目制、独立核算、成本分担
3) 职场协作长期动力关键—相互了解、获取信任、懂得合作
2、 职场协作之相互了解
1）排除外显障碍，剖析自我特征
2）了解团队特点，建立协作桥梁（情感、工作、人际）
3、 职场协作之人际信任与合作
1） 人际信任的三大核心特征（长期性、信息互通及时性、同理心）
2） 企业建立信任的决定要素（及时性、准确性、团队小赢的快感）
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3） 职场合作之有效分工三大原则（技能、次序、标准）
4） 职场合作之有效分工化解冲突的方法（冲突类型、如何化解）
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