
《新员工角色转变与技能提升》课程大纲

【培训时间】：2天

【培训对象】：适用于新员工

【课程背景】：

企业非常需要具备有效“执行能力” 和良好素质的员工，不仅自身能尽职尽责，独立

完成工作目标，而且有良好的人际关系能力，能与他人合作，共同完成团队的工作目标。

而大学毕业生普遍存在企业适应不良症：心气浮躁、“恃才傲世，缺乏合作精神”、

“眼高手低，实践操作水平差”、“眼光短视，过分强调薪酬”、“夸夸其谈，光说不练”等等，

影响了所在部门的绩效。而由于自身的表现不被公司和同事认同，有很多毕业生难以接受

理想与现状之间的巨大差距，尤其是名牌大学的毕业生，沮丧之余，不反求诸己，自我检

视，却开始了频繁“跳槽”的又一轮求职旅程，使企业的管理成本大大增加，给企业造成损

失。

尽管具备一定的专业知识，但是，要成为一个合格的企业员工，这些大学毕业生还必

须在上岗前，从心态、技能等方面，完成从校园人到企业人的角色转换，才能踏踏实实的

进入工作状态。

【课程收益】

1.识别团队所属的市场现状，找准团队定位

2.分析利益相关者需求，把握团队价值；

3.构建愿景画面，完成团队真目标的制定；

4..共识团队挑战，形成落地行动策略。

【课程大纲】

第一章：企业与个人的关系界定（0.5小时）

  1．开课导言

      【图卡分析】:企业对于个人而言，意味着什么？

  2．企业与个人的关系

     1）个人对企业的价值



     2）企业对个人的支持

【收敛总结】塑造感恩心态

【章节目标】：帮助学员认知到企业对于个人发展到重要性，启发学员珍惜当下企业提供

到发展平台和资源

 

第二章：个人目前的发展阶段分析（2小时） 

  1.职业成长六个阶段认知

1）职业成长的波浪模型拆解

2）双线静态冲浪——明晰个人职业成长所处的阶段

3）身体雕塑——阐述所处阶段的代表性状态

 2.完成个人良性发展的穿越

【沙盘模拟】 个人穿越六个发展阶段的现场模拟

【章节目标】帮助学员深刻认识到自己目标所处的职业发展阶段，以及该阶段的特性，启

发学员树立正确的职业发展观，以更加健康积极的心态面对当前的工作和挑战

第三章：职业成长的核心钥匙：利益相关方诉求大图分析（0.5小时）

1.共识职业成长发展的重要利益相关者

1）什么是利益相关者

2）识别最重要的利益相关者

3）利益相关者的诉求分析

【章节目标】引导学员意识到，如果想要自己的职业生涯有更好的发展，达成自己的职业

目标，就必须要满足重要的利益相关方（领导、同事、客户、合作伙伴等）的诉求，从而

让学员更加清晰自己的职业定位

第四章：职业成长从构建职业目标开始（2小时）

1.为什么要构建职业目标——有志者，方能事竟成

2.个人目标构建的四大维度拆解

  1）使命和目标共识维度

    2）利益相关者评价维度

    3）个人价值体现维度

4）目标可视化呈现维度

  3.目标诊断

1）审视目标，真的是你想要的吗？



2）评估目标，如果要达成这个目标，里程碑是什么？

【章节目标】帮助学员构建合理、健康的职业目标，挖掘学员内驱力，从根本上提升学员

的执行力

第五章：打造个人职业竞争力的挑战及策略（1小时）

1.打造职业竞争力，个人最大的挑战是什么？

2.解决策略共创

  1）策略共创

  2）完成行动计划

【课堂共创】完成可落地执行的行动计划

【章节目标】帮助学员梳理自己的职业竞争力打造密钥，引导学员重视职业能力的提升

第六章  高效沟通概述（0.5小时）

 1、什么是高效沟通

 2、沟通发生的基本原理图

 3、职场沟通的典型障碍拆解
【章节目标】帮助学员理解职场沟通的底层逻辑，掌握提高沟通效率的基本思路

第七章  高效沟通的基本技巧技巧（1.5小时）

1、表示尊重

1）什么是尊重

2）为什么要表示尊重

3）如何让对方感知到尊重

2、准确表达

1）“ ”被误解是表达者的宿命

【小游戏】我说你画

2）提高表达准确率的三大核心办法

3、有效倾听

1）倾听是沟通的起点

2）什么是深度倾听

3）如何做到深度倾听

4、有力提问



1）封闭式提问

2）开放式提问

3）如何型提问

4）假设式提问

5）清单式提问

6）教练式提问

5、建设性反馈

1）积极的反馈

2）消极的反馈

3）修正型反馈
【章节目标】帮助学员掌握提高沟通效率的基本技巧

 第八章  跨部门沟通的技巧（2小时）

1、团队协作存在的五项障碍

1）缺乏信任

2）惧怕冲突

3）缺乏承诺

4）逃避责任

5）忽视结果

【课堂诊断】我们遇到过哪些障碍？

2、跨部门协作高效执行的五种行为（2小时）

【沙盘模拟】危机事件处理沙盘剧剧本杀

1）故事背景解读及角色分配

2）沙盘社会剧剧本杀（第一轮）

3）观察组反馈

4）沙盘社会剧剧本杀（第二轮）

5）观察组反馈

6）反思部门协作与高效协作的五种行为

【章节目标】帮助学员提升跨部门沟通的技巧

第九章  拥有积极的情绪——情绪与压力管理（2小时）
1、讨论：是什么让我们不快乐？写出让我们不快乐的三大原因
2、正确认识情绪



1）认知情绪的定义；
2）了解情绪的基本种类及功能；
3）理解情绪管理的目标；
4）情绪与压力的关系

3、情绪与压力管理的四部曲介绍
4、释放负面情绪的技巧

1）生理及心理放松的各种方法；
2）宣泄情绪的各种方法；
3）非暴力沟通四步法；

5、如何创造积极的情绪
  1）关注结果，同时享受过程
  2）保持感恩的习惯
6、调节工作中的压力
7、四种常见的压力应对方法

      1）时间型压力应对技巧——计划、排序、授权
      2）人际型压力应对技巧——同理心沟通
      3）期望式压力应对技巧——海量成功法
      4）环境型压力应对技巧——改变颜色及布局
   8、有利于养成良好情绪与调整压力的重要习惯
      1）有规律的生活
      2）多使用右脑
      3）建立社会支持型网络


