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【课程背景】
这是一个“十倍速”时代！“快鱼吃慢鱼”的时代！“学习型组织”的时代！一句

话，这是变革的时代！
在发展中变革自我、提升自我，新人的加入与训练是企业发展的坚实基础。

阻碍新进职业人士在职场更进一步提升发展的原因，不仅仅是他们的专业能力，
学历、能力、资历，都有它们的极限。越来越多的人已经认识到，职业能力和
专业能力的组合可以突破这种极限，这两种能力的组合就被称为职业竞争力。
拥有职业竞争力的职业者有安全、有尊严、也有未来。
【课程收益】

轻松欢快的培训气氛贯穿始终，培训师与学员高效互动。 
情景体验活动、角色演练和情境游戏，启发学员自我学习与感悟。
学员是培训的主角，有充分机会表演和锻炼，该培训也是发掘人才的极佳
机会。

【课程时间】1－2 天，6H/1 天
【课程对象】职场“新鲜人”
【授课方式】  
课程讲授—Lecture   案例分析—Case   角色扮演—RP   分组讨论—GD   
游戏体验—Game 情景测验—Test 影音资料—Video 教练提问—Question
【课程大纲】  
第一单元：理念篇-初涉职场
一、从校园到职场
１.融入企业文化：快速适应校园到职场的环境转变和角色转变
２.成为组织需要的人：个人价值的实现需要组织的土壤
３.主动创造价值：取得突出成就的人与取得中等成就的人几乎做了同样多的工
作，但结果却天壤之别，只是因为他们努力多做一盎司。
二、做事先做人
１.民间做人十要：对人要有礼貌，不可锋芒毕露，说话要留余地
２.增加职业天平的砝码：决定个人绩效的关键所在
三、30岁之前不必计较的事情
１.如何看待逆境
２.如何看待薪水
３.如何看待磨练
四、惜业意识
１.钻石就在你家后院：今天工作不努力，明天努力找工作
２.如何看待工作：同样的工作，不一样的收获
３.慎重跳槽：围城情结



五、新人误区
１.急于表现
２.不懂装懂撑门面
３.对运营指手画脚
……
提示：每个人都有期望。不论这些期望来自教育、训练还是传统。到人们面对
真实的人生，往往发现期望与现实之间有一段很大的落差，小时候学到的事情，
几乎无一为真，长时间积累的经验，也突然无一可用。真是这样吗？ 
第二单元：情商篇-人际关系
壱、 团队协作，助人助己
１.融入团队：团队的战斗力，不仅取决于每一名成员的能力，也取决于成员与
成员之间的相互协作、相互配合，这样才能均衡、紧密地结合形成一个强大的
整体。
２.与组织共赢：个人发展离不开组织的平台
３.别独享荣耀：企业的人际关系，是赢得合作的关系 
弐、 与同事相处之道
１.人际关系的“沼泽地”：与老员工相处
２.正确对待工作友谊：做你自己的英雄
参、 与上级沟通的职业化方式
1. 如何接受工作指令
2. 如何请示和汇报工作：一件工作完成以后，一定要向指派这项工作的人汇报。

在进行汇报前，工作不能算结束
3. 如何说服上司：先表赞同，再提异议，说到不死
4. 如何提出建议和忠告：献其可，替其否
提示：其实建立人际关系就像养花一样，一朵花，需要很长时间去呵护，去培
养，经过一段时间的精心照料，你会发现它长得很好，但过段时间不照料，你
又会发现它枯萎了。与人相处的投入和交流不是一次性的，而是长期的、经常
性的。既然自然赋予人类一只舌头和两只耳朵，就是要我们多听听别人的声音。
第三单元：素养篇-工作伦理
壱、 职业角色的定位与当位
1. 不要越权：耕好自己的田
2. 工作就意味着责任：责任体现于小事中
3. 你准备好了吗：今天的生活，是由你三年前的选择而决定！
弐、 公私有别
1. 别因小失大
2. 公私不分的闲谈：小道消息的传播渠道
参、 多行少说
1. 对公司机密的保密原则
2. 抱怨只会消耗前进的能量
提示：找准自己的位置，是一门既容易又困难的学问。企业的逻辑，往往是强
者的逻辑，任何游戏必然有其特定的游戏规则，职场亦如是，生存的真谛只有
四个字：遵从规则。
第四单元：提升篇-自我管理
壱、 别把情绪带到工作中



1. 别做情绪的俘虏：：一切都是最好的安排！
2. 尖端时不极端：情绪状态中的底线
3. 处理情绪的小技巧：一个善待自己的人，绝不会让自己的不快超过 3 分钟。
弐、 善用有限的时间
1. 不值得做的事情让你误以为自己完成了某些事情，实际上，你只是对那些白
费的力气而沾沾自喜。

2. 什么是浪费时间？
3. 我们的时间都浪费在哪里了？如何减少时间的浪费！
参、 形象管理
1. 塑造专业形象：人类是视觉的动物，没有人愿意费心去打开外面的包装，人

们经常根据包装得出自己的结论。形象不能创造一个人，但能标志一个人。
2. 必备的职场装备清单
四、 自律
１.办公室行为规范
提示：李嘉诚曾说过：“无论我喜欢或不喜欢，我也有达不到的梦想、做不到的
事、说不出的话，也有愤怒、有不满、有伤心的时候，我亦会流下眼泪。靠什
么顶住命运的寒风，不断拼搏向前？”人人都有条件成功！没成功，不要责怪你
的老爸无能，也不要责怪你毕业的学校不是名牌，更不要责怪你工作的公司太
小。问题是：你做到没有？ 
第五单元：职业篇-职场礼仪
壱、 与重要客人会面
1. 客人的引导礼仪：走廊，会客室，楼梯，电梯，外出
2. 会客室内的接待礼仪：奉茶，茶文化，咖啡礼仪
3. 送客礼仪：得体送客，避免客人的误会
弐、 不同商务场合的位次排列
1. 位次排列的重要法则
2. 各种场合的位次排列方法：会客场合、宴请场合、会议场合、拜访客户
参、 宴请是重要的社交手段
１.体现“让”的精神和“雅”的文化，学会在交际的舞台上展现自我。
提示：古人认为礼是礼法，仪则是反映礼的仪式、仪节；仪生于礼而合乎礼，
故谓之礼仪。现代人一般认为礼仪指的是在人际和社会交往中所应具有的相互
表示敬重、亲善和友好的行为规范。
２.中西餐用餐礼仪规范
第六单元：规划篇-职业生涯
壱、 我的未来不是梦
1. 设计你的人生：概念主义者的误区
2. 职业锚定位: 选择和发展自己的职业时所围绕的那个中心
3. 职业发展规律
弐、 工作规划
1. 你在为谁工作：选择一份工作就意味着全部
2. 执着：忍耐和等待
3. 机遇：永远给准备好了的人
参、 职场晋升4要素
1. 个人能力



2. 个人心态
3. 人际互动
4. 贵人相助
提示：从事适性工作，通常能让人发挥己长，且较乐意投入工作，对工作有高
度的承诺，因此更能胜任工作。新鲜人踏入社会工作，适才适所的第一步，便
是了解自己要什么?具备哪些优势及劣势条件?以及所投入行业、工作与环境的
特性为何? 选择适性的工作与环境，展开工作新页，建构个人理想的生涯蓝图!
职业生涯规划的关键就是通过规划未来从而把握好当下。


