
    卓越职业素养和技能提升训练

【课程背景】
员工通过此课程培养正确的职业意识、工作态度与素养，对企业具有更多的责任感与

热情。在面对社会角色转换时，调整好心态，主动承担，积极对人，正确做事。同时，提
升员工的商务礼仪和个人品牌形象，沟通能力，增加人际敏感度与团队协作能力。整体而
言，从心态和软技能方面，帮助新员工顺利地适应企业环境和工作岗位，更快地进入角色。
【课程对象】
企业基层员工

【课程收益】
1、让学员有积极的职业意识，促进职业素养的打造
2、使学员了解自我学习的重要性，学会从自身出发寻求方法
3、激发学员的内在动力，工作意愿和积极主动性
4、提升学员的商务礼仪，塑造个人和企业的品牌形象
5、提升学员情商和逆商，在任何环境下，有效自我激励
6、帮助学员明确工作方向目标，提升工作效率和长期效能
7、帮助学员提升沟通能力，更好地表达和呈现

【课程对象】
企业基层员工

【课程收益】
1、 让学员认识到自我赋能的重要性，学会自我赋能
2、 激发学员的内在动力，工作意愿和积极主动性
3、 提升学员情商和逆商，在任何环境下，有效自我激励
4、 帮助学员明确工作方向目标，提升工作效率和长期效能

【课程时长】
1 天（6 小时）

【课程形式】
课堂讲授+情境演练+视频观看+小组活动

【课程大纲】
第一部分：心法篇
 第一模块：职业素养之职业定位和动力

 职业生涯中的锚 – 目标
 互动绘画游戏：十年后的自己
 职业生涯全景图，你在哪个阶段？
 个人在企业和部门中的定位
 以终为始：职业目标
 员工在企业中发展的 CD 模型
 书写价值：赋予自己的工作价值和意义

 自我快速成长的三个锦囊



 第二模块：职业素养之思维模式觉察

 测试：你的关注点在哪里，能量就在哪里
 赋能心智和积极心态的力量
 多个互动游戏：觉察自己固化的思维模式
 ABC 归因解读：决定心态，行为和结果
 快速思维转换

 从关注困难到关注目标
 从关注过去到关注未来
 从归因于外到自己

 逆商和抗压能力的重要性
 提升职场逆商的几个方法

 打破认知自动化
 树立积极的信念
 正向思考-避免陷入自己的“故事情节”
 多种阳光心态

第二部分：技法篇
 职业素养之职场个人品牌

 品牌对个人和企业的价值
 打造个人品牌的五大维度
 职场中信任的四个层次：职业，专业，关系，利益
 形象的打造：举手投足的细节
 职场成功 PIE原则
思考：你希望别人给你贴上怎样的标签？

 职业素养之高效率完成工作

 效率和效能的关系
 效率中的条理和自律
 高效工作的好习惯

 工作前有效规划
 工作中有效沟通
 工作后有效跟进

 个人管理的步骤
 找到关键事件
 优先顺序排序
 合理分配时间
 有效利用工具

 职业素养之职场沟通表达

 沟通的个人障碍和组织障碍
 学会老板思维，双赢思维，绿灯思维



 换位思考：事实有很多，真相只有一个
 职场倾听的力量：赢得尊重

 倾听的误区和礼仪
 共情式倾听的技巧

 提问的技巧：好问题就是答案
 案例：老罗的夺命连环问
 案例：神奇的扑克牌
 案例：看图提问

 逻辑表达讲理，情商表达煽情
 左脑逻辑，突破防御的四个方法
 右脑煽情，引导对方的五个方法


