
华丽转身-从学校人到企业人的的职业化塑造

一、培训收益
 克服各种各样的焦虑、疑惑的心理，完成从新晋员工到职业人士的角色转

换；

 能认识企业，了解新晋人员应具备的职业素质；

 掌握科学的工作方式及解决问题的基本方法；

 掌握人际关系、有效沟通、时间管理、得体的礼仪、控制情绪等职业技巧

二、培训对象、课时   
培训对象：新员工、职场人士

课时：1-2 天

三、授课风格：互动+案例+分析；快乐、灵活，睿智、幽默。课程追求 “实

战、实用、实效”。

四、课纲内容
第一篇：赢在起点：学生到职场的角色转换

1、校园人到职场人角色转变

2、校园人到职场人能力转变

案例一：寻找完美的落脚点

案例二：师傅带带我

案例三：不友好的老前辈

案例四：不一样的报告书

4、校园人到职场人的四个转变

（1）实现转变之一：由成长导向责任转变

游戏环节：连环马

（2）实现转变之二：由个性导向向团队导向转变

案例：企业甄选人才的标准

1）华为企业人才要求

2）联想：好员工标准

（3）实现转变之三：由思维导向向行为转变

（4）实现转变之四：由智力导向向品德转变

5、初入职场应注意的几个问题

（1）了解你单位的文化氛围

（2）从小事做起



（3）适时表现自己

案例：榜样的力量

（4）善于向别人学习

（5）注重一些细节

第二篇：职业化与职业意识改变 

思考：何谓“职业”/何谓“职业化”

1、职业化的标准

2、职业意识改变

案例：海尔的总裁张瑞敏

案例：中国的员工，有几个不好的习惯

案例：德国人

（1）遵守砍树规定

（2）遵守钓鱼规定

案例：日本人

（1）日本现场世界杯

（2）从堵车现场看日本

3、员工职业化程度转变

（1）从“学生”到“普通员工”具备五项能力转变 

（2）从“学生”到“优秀员工”具备五项能力转变

（3）从“学生”到“职业化员工”具备五项能力转变

4、如何改变职业化意识

（1）读书

（2）读事

（3）读人

第三篇：有效沟通技巧

1、沟通价值

2、新人沟通课程重要性

3、成功的因素来自良好沟通

4、人类最伟大的成就来自沟通

5、沟通漏斗原理

6、沟通的四种基本型态

7、沟通的意义

8、有效沟通三要素

（1）心态



（2）关心

（3）主动

9、口头沟通

（1）口头沟通三要素

（2）营造良好的沟通氛围

（3）进行口头沟通时，要注意用语

10、倾听

（1）培养倾听技巧，可以为个人带来好处

（2）培养主动倾听技巧

（3）以反应知会：以适当的反应让对方知道，你正在专注地听

11、非语言沟通的艺术和技巧

（1）三个因素影响沟通的有效性

（2）肢体语言

（3）距离（沟通空间）

（4）注意穿着／装饰的沟通

12、向上沟通

（1）下对上的表达技巧

（2）和上级沟通时的 15 个建议

13、平行沟通

（1）如何创造良好沟通的情境

（2）平行沟通的技巧，也是跨部门沟通的成功要素

14、沟通三要、三不要

第四篇：目标管理、计划执行

1、如何制定工作和生活目标

（1）什么是目标？

（2）为什么要制定目标

（3）如何兼顾工作和生活的目标

（4）如何落实目标达成

2、工作目标分解的标准

（1）数量

（2）质量

（3）成本

（4）时间

（5）上级评价



案例：培训部目标与计划分解

练习：工作计划执行标准

第五篇：时间管理与工作效率提升

开篇测试

1、时间是我们唯一对每个人都公平的资源

2、做好时间管理，不再因虚度光阴而悔恨

3、做好时间管理，是实现人生规划的保证

4、什么是时间

5、时间的四项独特性

6、四代时间管理理论

案例：马经理的一天

7、时间杀手是否就在身边

8、写下最重要的事并放在显眼的地方

9、确定什么事不值得关注

10、隔离干扰

11、同一时间专注于一件事情

12、持续规划

13、用积极想法代替消极

14、用微笑面对一切


