
万盛兰老师《职业化素养修炼》课程大纲

【培训时间】：1天
【培训对象】：适用于职场新人、执行层员工、基层管理人员
【培训方式】
生动授课、多媒体演示、个体实训、角色扮演、互动交流等使培训效果达到最好！
【课程背景】

员工作为一个企业最核心、最具竞争力的组成部分，是企业发展、腾飞的关键性因素。
因此，企业是否拥有高素质的员工，能否把员工恰如其分地融入企业的组织管理文化中，
直接关系着企业的成败荣辱。企业员工职业化素养为培养员工高水平的职业化素养，全力
打造优秀企业的高员工组织文化，使员工以职业化的水准完善自我、提升自我，发挥自身
最大的职业价值。很多企业经常抱怨员工不好管理，对工作缺乏热情和动力，整天抱怨，
责任感不强，执行力不佳，没有明确的职业发展目标，得过且过。这些现象的存在，在很
大程度上是员工的职业化素养出了问题。
【课程目标】

1. 加强学习意识，增强解决问题的能力和方法、打造职业化的学习型组织；
2. 改变学员消极负面的情绪。塑造健康、快乐、积极、阳光的工作心态；
3. 转变工作观念，工作是为自己做，不抱怨、不埋怨，拒绝借口；
4. 提升忠诚度，树立敬业、负责的工作态度，提升团队执行力；
5. 加强团队合作，协调上下关系，开拓创新的职业化意识，学会感恩；
6. 掌握日常职业穿戴礼仪规则和言谈举止规范，塑造良好的职业形象；
7. 掌握商务交往及会面接待的行为礼仪规则、塑造完美的商务形象；
8. 掌握交往中的沟通的艺术、技巧和规范，提升沟通交往的能力与礼仪水平；

 【课程大纲】 　 　 　　 　 　
第一章：职业价值观

1、认知职业素养的含义
2、理解职业素养的分类

1）显性职业素养
2）隐性的职业素养；

3、职业价值观如何实现内化
1）在日常生活中培养——从小事做起，从自我做起，从现在做起；
2）在专业学习中训练——增强职业意识，遵守职业规范；重视技能训练，提高职

业素养；
3）在自我修养中提高——“内省”、“慎独”；
4）在职业活动中强化——将职业道德知识内化为信念，将职业道德信念外化为行

为；
第二章：职业意识篇

1、全力以赴的结果意识 

1）结果导向（苦劳≠功劳，有价值才有结果）；
2）自我实现；

2、时时刻刻的效率意识
1）勤学苦练；
2）善于总结；
3）优化流程、工序；



3、点点滴滴的成本意识
1）节俭是美德，更是责任；
2）警惕身边的七大浪费；
3）心在哪里节约就在哪里

4、敢为人先的创新意识
1）影响创新的五大思维模式；
2）用创新思维追求卓越；
3）创新一定有途径；

第三章：基本的职业礼仪
1、职场仪容基础要求

1）男士的仪容规范要求；
2）女士的仪容规范要求；
【课堂互动】大家来找茬

    2、职场仪表的基础要求
1）职业着装的 TOP 原则
2）职业服饰要求；
3）职业形象的配饰选择

3、职场仪态的基础要求
1）职场仪态的举手投足；
2）微笑是最温暖的武器；
3）塑造眼神的亲和力；

4、商务交往基础礼仪规范
1）介绍礼仪
2）握手礼仪；
3）拜访礼仪；
4）微信礼仪；

第四章：职业人的高效沟通技能
1、什么是沟通

1）沟通三要素
2）有效沟通的公式

2、实现高效沟通的技能
1）结构化表达
2）反馈与确认
3）提问的技巧

第五章：职业人的时间管理技能
1、为什么要做时间管理
1）认知时间管理

2）时间管理理论的发展
3）时间管理的目标
2、如何进行时间管理

1）目标性法则
2）四象限法则
3）单点突破法则




