
做一名职业化的优秀员工

为什么学习本课程

企业的成长与发展，离不开职业化的员工队伍，对于初入职场的新员工，
如何才能更快、更好的适应职场和企业的需要，如何在完善自己的同时促进企
业发展、提升自己的职业竞争力，一直是企业和员工关注的话题。近年来，随
着新生代年轻人步入职场，原来简单的职业化培训、灌输式的教育已经越来越
显得苍白无力。让这些新一代员工真正认识自我、认识职场、认识企业从而发
挥出职业化员工的力量，成为了目前企业不得不认真面对的实际情况。本课程
就是针对这些新问题而开发的课程，从心态到理念、从方法到操作，同时结合
新时期年轻人的心理状态设计，真正做到让学员心服口服，同时能够在实践中
进行运用。

谁应该学习本课程

本课程适用于企业新晋员工、工作动力不足处于心理挣扎期、倦怠期的老员工

本课程将学习到

职业化员工的角色认知

基本的职业心态与意识

一些常用但是必须掌握的工作方法

改正工作中不自觉常犯的错误

压力和情绪管理方法

职场生存法则

授课时长：2天12小时

一、序言：什么决定我们的未来

1．你能成就多大的事业？

2．走向成功的三步曲

3．做上司的左右手而不是问题来源



二、职业化的定位：你是谁？

    企业是什么？员工是什么？什么才是员工的角色认知？记住，当你走进企业，

你就是一名员工，不是在校学生，更不是妈妈怀抱里的孩子！

1．什么是“员工”

2．责任者与批判者

3．你最大的权力

三、为谁工作

你在为谁工作？想不清楚不要步入企业，那会误了你的一辈子！

1．你的选择？

2．为谁工作？

3．简单职业生涯规划

四、职业化优秀员工的铁三角

心  态

扩
展
技
能

扩
展
技
能

方  法素  质



五、职业化修炼之心态篇

    心态决定成败，虽有些极端，但是不无道理。你怀着怎样的心态去对待周围

的事情，周围的一切就会怎么对待你！你有职业化的心态么？没有职业化的心

态，怎能成为一个职业人士？

1．感  恩

2．乐观积极

3．解决问题与迎接挑战

4．成长的心态

5．公正客观的心态

六、职业化修炼之素质篇

1．职业化员工素质的三个层次

   （1）基本员工素质

   （2）胜任员工素质

   （3）优秀员工素质

2．基本员工素质

基本素质是成为一名职业化员工所必须具备的基本素质，如果不具备这些

素质那么就是不合格的员工。

优秀素质

胜任素质

基本素质



（1） 遵守工作制度

（2） 有基本的职业道德

（3） 职业化的形象

（4） 了解并融入企业文化

（5） 主人翁意识

（6） 责任意识

（7） 勤奋

（8） 自信

3．胜任员工素质

胜任素质，是胜任工作所必须具备的素质，要想成为一名在工作上有所作

为的职业化员工必须具备这些素质。

（1） 积极主动，多走一步

（2） 执行力

（3） 学习力

（4） 团队精神

（5） 注重细节

4．优秀员工素质

成为一名职业化的优秀员工，就必须具备下列素质。

（1）对公司：

     变革意识和适应变革的能力

     效益意识

     创新意识和能力

（2）对同事：



     换位思考

     欣赏他人

（3）对自己：

     把握机会

     做好自己的事情

     压力与情绪管理

七、职业化的修炼之方法篇

有心态、有意识，那么就要遵循这些在工作中体现出来，更好的完成工作

是有行为法则的，让优秀的职业化行为成为你的习惯吧，运用合理的方法，你

一定能成就辉煌！

1．目标与计划

2．时间与效率

3．请示与汇报

4．沟通能力

八、职场扩展技能

1． 谨言

（1） 随便开玩笑

（2） 参与“饶舌”

（3） 给人贴标签

2． 慎行

（1）制造消极情绪（给自己、也给别人）



（2）张显“个性”

（3）制造努力工作的假象

（4）去承担自己不能胜任的工作

（5）随便说：“我知道”

（6）不注重自己的工作细节

3．职场生存“八力”

1．见识力

2．理解力

3．说服力

4．判断力

5．人际交往

6．灵活性

7．机敏程度

8．原则性


