
曹燕欣老师                      专注于职业人的职业素养提升

赢在职场——员工职业化塑造
主讲 曹燕欣

课程导读：

什么是职业化？

职业化就是工作状态的标准化、规范化，制度化，它包含一个人在工作中应该遵循的行为规范，职业素养和职业技能。

简而言之，职业化就是一个人在工作中应该遵循的基本规则，包括行为、态度、素质、道德、能力。

课程目标：

正确区分个人角色与职业角色的区别，并建立对职业角色的正确认识

理性看待职业角色与企业（组织）之间的关系，建立合作共赢的工作观念

树立职业化的思维，学习职业人必备的职业素质，提升职业竞争力

规范职业化行为模式，提升职业形象以及企业形象，

学习职业人必备的职业能力，提升工作效率及拓展职业发展通道

培训时长：2 天（内训可定制）

学习对象：所有在职职业人士

授课形式：小组研讨、讲解、视频观摩、案例分析、学员练习、讲师辅导等

课程纲要

第一单元：职场、职业、职业人——正确认知职业身份   

一、个人角色与职业角色的区别

什么是职业人——职业角色与个人角色的核心区别

二、职业角色的定位——打工人、合伙人、老板，不同定位，不同结果

    案例分析：格力电器的老总董明珠，如何从普通员工成长为企业总裁

   三 职业人和企业的关系——真正的职业人都懂得和企业共赢

      企业与职业人之间的实质关系——价值交换

      职业人的就职观念——与企业合作、共同发展
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      职业关系的错误认识——我就是打工的，公司好坏与我半毛钱关系没有

                      

第二单元：什么是职业化——职业化的水平决定你的职业发展空间      

一、认识职业化——职业化与非职业化的区别

       1、你的职业水平如何，别人一眼就能看出来

        ■ 职业化的概念

        ■ 职业化对个人，对企业的作用

二、职业化的三个维度——职业化的具体要求

       ■ 工作能力——职业人的立身之本

■ 职业素养 ——职业人必备的职业态度与素质

■ 职业化行为——将你的能力、素质通过恰当的行为表现出来

第三单元： 职业化塑造——职业人必备的职业素养                

一、敬业精神：爱岗敬业是从事一份工作应该具备的最基本的素质

   1、爱岗敬业的要素：胜任工作，主动积极，勇于负责，精益求精、忠于职业、履行约定、重视结果

职业人对岗位的敬畏之心——对工作的正确认知

      职业人的爱岗表现——了解职责，胜任工作，全心投入

2、敬业的第一要求：热爱你所从事的工作

    ■干一行，爱一行

3、敬业的第二要求：主动积极

    ■ 主动积极的特征

■ 主动积极与负面消极的区别—消极被动的人总是抱怨，积极主动的人总是想方法

    ■ 区分主动积极与主动逃避

   ■ 案例分析：从普通快递员到全国劳模，顺丰小哥是如何做到的。

4、职业人最重要的品质：责任心

      ■ 职业人的责任范围——为岗位负责、为团队负责，为公司负责、为客户负责、为自己负责

       案例：谁的表现是负责的行为？

5、职业人最可贵的心态:感恩心态

      ■职业人为什么需要感恩？——平台与个人之间的关系

      ■感恩心态与利己主义——懂得感恩才能改变处处只为自己考虑的行为模式，才能获得别人对你的真心支持。

6、当今职业人最稀缺的品质：忠诚度

    ■ 职场中最常见的不忠诚行为——能力不足可以培养，忠诚度不足直接出局
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■ 研讨：职业人如何体现对公司、对工作的忠诚

■研讨：假如遇到组织有不诚信的行为，职业人是否还需要忠诚

7、契约精神——契约精神既关系法律责任也关系诚信品质

       ■ 职业人需要遵守的法律约定

       ■ 职业人需要遵守的工作约定

       ■ 毁约、不守信用的恶劣后果

8、心怀敬畏——职业道德与职业底限

■ 对底限的敬畏与把握，是职业素养，职业精神的根本体现。

二、专业技能：提升职业人为企业创造价值的能力

   ■ 专业是职业人的看家本领，专业能立是立足职场的根本

   ■ 专业的三个内涵：知识、技能、态度

   ■ 培养核心竞争力才是你工作的重点——只有能力不会倒

     讨论：你在职场中的核心竞争力是什么

     离开工作平台，你还剩下的能力是什么，你的能力还能创造什么价值

三、结果意识：职场上拼的就是结果

   ■ 你的职业价值和你所创造的结果成正比

   ■ 你值多少钱在于你能给企业创造多少价值

第四单元：职业化塑造——能力才是决定你职业发展的关键 

讨论： 你的岗位，除了专业能力，还需要哪些能力？

       想要达成你的职业目标，你需要提升哪些能力？

一、职场上 80%的目标都需要沟通来达成——职业人的沟通能力

   1、有效沟通的基础——精准表达、职业人的语言表达要求

2、有效沟通的技巧——情感基础、情绪同步，同理心、听与问、

少批评，多赞美——高质量的赞美可以快速提升人际关系      

3、与上级沟通：请示与汇报的方法、主动汇报的意识

4、跨部门沟通基本要求：内部客户意识、换位思考，尊重和欣赏

5、外部客户沟通的基本要求：有礼第一，尊重第二，最后才是专业沟通技巧

6、如何与不同类型的人沟通——人的特质分析

二、时间运用与效率——职业人的时间管理与自我管理

    ■ 时间管理的核心是对自己价值观、状态、行为习惯的管理
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■ 时间管理能力与工作态度、个人自我管理能力的直接关系

■ 要事第一原则

  三：目标就是你人生的方向——职业发展规划与目标设定

■ 目标的重要性

■ 职业目标设定的要求

■ 职业目标设定的注意事项——客观评估自我

             ——职业人的目标设定要与公司的发展规划相关联

四：持续更新——职业人的学习能力

五、职业化行为——团队意识与团队协作

■ 团队协作的关键——他人意识（双赢意识）

                ——小我融入大我

■ 职场上团队意识的具体行为表现

■ 假团队精神的表现

第五单元：职业化行为规范——职场礼仪与职场规则        

内在的态度，素质，都需要通过恰当的行为去表现——职场上，有良好的初心，但表现方式不恰当，优点无法展

现，导致职业目标难以顺利达成的情形屡见不鲜。

一、职业化行为之建立与职业身份一致的形象——职业人的形象塑造

    1、人们习惯通过外在形象的感知，判断一个人、一个团队的专业水平

2、职业形象的构成——服饰、仪容仪表、举止表情、语言表达

3、职业人的着装管理：干一行，像一行

  ■ 职业人的着装原则：信赖感、专业感

  ■ 职业人的着装要求：符合着装礼仪的要求、符合企业的要求、符合自己的岗位要求、符合自己的职业发展阶段

要求

  ■ 职业人的仪容仪表——细节显示真实的自我

  ■ 职业人的表情与举止——站有站相，坐有坐相

                    ——表情与真实的心境

二、职业化行为之职业人的基本礼仪——良好的礼仪是展现个人教养的最佳方式也是获得别人尊重的最简便方式

   ■ 职业人的人际关系——与同事、领导相处的技巧与礼节

   ■ 职业人的商务礼仪——基本的办公室礼仪、对外商务交往中必备礼仪

三：职业化行为之尊重制度——对公司各项制度的尊重，体现的是对自我选择的尊重
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（燕欣老师所有课程均为原创，享受原创版权保护，课程纲要仅提供给受训客户，同行及培训机构请勿抄袭，违者责任自负）

  


