
新员工职业化素养提升
主讲人：红亮

【课程大纲】

第一部分：职业生涯规划与个人发展规划

一、职业生涯规划的基础 

1、职业生涯规划相关基本观念 

2、制定职业生涯规划时所应遵循的基本原则 

3、职业生涯规划的主要内容及相互关系

二、职业生涯规划第一步---确定目标

1、美好愿望、职业方向与职业目标 

2、迈出规划第一步

三、职业生涯规划第二步---可行性研究

1、社会环境分析和职业分析 

2、行业环境分析和企业分析 

3、个人分析和角色建议

四、职业生涯规划第三步---设计方案

1、目标分解 

2、目标组合 

3、成功标准

五、职业生涯规划第四步---详细施工图

1、对准差距 

2、找对方法 

5

10

15

20



3、实施步骤与完工时间

六、企业发展与个人发展 

1、学习型组织

2、经营自我

3、斜坡理论

七、人生规划与时间管理

1、人生的七个方面

2、你的人生规划

3、职业生涯规划的基础-时间管理

八、认识你自己在团队的定位

1、鲍尔宾问卷

2、4C风格四．职业生涯规划

3、职业生涯规划中的不同角色—个人

4、职业生涯规划中的不同角色—组织

九、管理职业生涯规划成功案例

第二部分：角色转变----职业化素养提升与修炼

一、如何认识与理解职业化——拥有愿景和目标比知道如何达成目标更重

要

1、职业化的四个核心内涵？

2、两个基本态度与一个核心法则

二、如何正确认识工作——只有爱着工作，才能有付出的动力

1、职场中消极的三类选择：身体来开、精神离开、守株待兔
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2、我们无法改变这个世界，但我们可以改变我们的看法

3、活在当下——给工作注入活力

4、找到你的角色定位——你的职责是什么

5、高效工作的三个要素——快、准、成

三、应对危机的法宝---职业化

1、对于个人，来自人才竞争的压力

2、对于企业，来自市场变化的压力

3、非职业化引起的后果

4、如何运用职业化化解危机

四、职业化的三个核心价值需要——以终为始，正确做事并做正确的事情

1、关注内外客户的价值，为客户创造“赢”

2、结果导向，做事彻底—如何出色达成绩效的六个要求与十个准则

3、如何融入团队——让自己成为受欢迎的团队成员

a.视频案例研讨：他们为什么失败？

b.大雁的启发：称为团队的五个基本要求

c.融入团队：什么样的团员受欢迎？什么样的团员不受欢迎？

d.自我测试：你属于哪一级？

五、成功起点---职业化的三个核心态度——责任是根本，纪律是保障，而

心态决定我们所有的行为

1、对待工作/问题的两个选择：推托还是拥有

2、担责——履行责任，凡事到此定案：四个要求、四个关键

3、纪律——遵守约定，做遵纪守规的榜样
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4、心态——克服困难的勇气、阳光的心态、感恩的情怀

六、卓越基石---职业道德修炼

1、新员工职业道德五项修炼

2、新员工不能犯的职业道德“九宗罪”

3、新员工三项核心职业精神

a.敬业精神——敬业是最好的习惯

b.责任意识——责任重于泰山

c.忠诚意识——忠诚胜于能力

d.感恩意识——感恩与索取带来的回报

第三部分：职业技能训练

一、做一位称职的下属——管理与被管理是一对的矛盾，贯穿组织运营的

始终，换位思考才能更为和谐

1、与上司相处之道

2、避开让上司困惑的行为

3、难为上司容纳的五种类型的下属

4、获得认可的具体方法

二、沟通与人际关系能力提升

（一）透彻职场沟通

1、职场强力沟通的精髓和定义

2、职场强力沟通的目的与特点

3、沟通中表达的两个重要构成因素

4、你是什么样的沟通风格
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（二）如何消除沟通障碍，做强力沟通高手

1、沟通的漏斗

2、沟通的障碍是如何产生的

3、如何消除障碍，强力沟通

4、如何做一个善于聆听的人

5、增强表达效果的方法

（三）增进人际关系与个性化沟通的秘诀

1、赞美，增进人际关系的秘诀

2、什么人，说什么话

3、如何与不同类型的人沟通

三、时间与自我管理能力提升

（一）时间管理的核心

1、我们要管理的其实不是时间，而是我们自己

2、时间管理是对自己价值观的管理

3、时间管理是对自己状态的管理

4、时间管理是对自己行为的管理

（二）时间管理的原则与方法

1、20：80原则

2、时间管理四象限与要事第一原则

3、时间管理的步骤与方法

四、目标管理与计划能力提升

（一）目标管理能力提升
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1、什么是目标，目标的重要性

2、目标的作用

3、如何制定有效的目标

4、目标分解的原则

5、如何做目标分解

（二）计划能力提升

1、目标是执行计划的方向，计划是达成目标的方法

2、计划导向型管理，是一个主动的过程

3、计划主要的三个特点

4、有效计划中的必要内容

5、计划管理的 PDCA 循环

第二四部分：职业行为礼仪

一、新员工的“印象管理”

1、着装的四大原则

2、着装六大禁忌

3、着装的场合及要求

4、女性员工的形象礼仪

5、男性员工的形象要求

二、新员工“办公室工作”礼仪

1、同事关系是一把双刃剑

2、建立与同事的双赢关系

3、办公室着装与仪表准则
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4、办公室谈吐准则


