
《新员工角色转换与职业心态训练》内训篇
                                                    ---打造专业、商业、敬业的团队 

                                                           主讲人：刘进

【设计原理与思路】：1.新员工角色转换需要转变观念、训练行为，固化习惯。
                    2.站在企业的角度看自己，用职业心态武装自己。

课程背景

从大学生到职业人，角色发生转变，所需要的心态和技能也随之发生改变。职业素养，是指职业内在的
规范和要求,是在职业过程中表现出来的综合品质，包含职业道德、职业技能、职业行为、职业作风和职业意
识等方面。企业的发展离不开优质的产品，优质的服务，更不开优秀人才的加入。什么才是优秀的人才，不
仅要有较强的工作能力，还要有较强的职业化素养。目前企业与企业之间的竞争已经由原来的产品竞争、市
场竞争、逐渐转化为人才竞争和内部团队的竞争。而内部团队的竞争，包含能力和素养两个部分，其中，职
业素养方面的竞争已经成为大家容易忽视却越来越重要的竞争因素。职业素养主要目的就是使员工在知识、
技能、观念、思维、态度、心理上符合职业规范和标准。职业素养主要包含职业道德、职业意识、职业心态
等重要内容，美国最著名的《哈佛商业评论》评出了 9 条，职业人应该遵循的职业道德:诚实、正直、守信、
忠诚、公平、关心他人 、尊重他人 、追求卓越 、承担责任，这些都是最基本的职业化素养。 企业无法对员
工职业化素养有强制性的约束力，职业化素养更多的体现员工的自律上，企业只能对起所有的员工的职业化
素养进行培养和引导，帮助员工在良好的氛围下逐渐形成良好的职业化素养。

一个员工没有优秀的职业素养，掌握技能越多，可能对社会，对企业的危害越大，抗日战争时期，好多
懂日语的都当了汉奸！企业员工职业素养程度的高低决定了企业的未来发展，也决定了员工自身未来的发展 。
是否具备职业化的意识、道德、态度和职业化的技能、知识与行为，直接决定了企业和员工自身发展的潜力
和成功的可能。想要真正的提升员工的职业素养，我们必须首先搞清楚，员工职业素养的关键是什么，我们
把一个员工的全部才能看作一座冰山，浮在水面上的是他所拥有的资质、知识、行为和技能，这些就是员工
的显性素养，这些可以通过各种学历证书、职业证书来证明，或者通过专业考试来验证。而潜在水面之下的
东西，包括职业道德、职业意识和职业态度，我们称之为隐性素养。显性素养和隐性素养的总和就构成了一
个员工所具备的全部职业素养。刚才众多问题就可以通过员工的显性和隐性素养来进行解释。例如：应届毕
业生在显性素养方面表现还可以，但在隐性素养方面由于没有得到过培训，所以比较欠缺，这就是很多企业
不招聘应届毕业生的真正原因。
    刘老师多年从事企业管理方面的培训，发现很多管理者只是注重了团队技能的提升和打造，而忽略了潜在
的因素----职业素养。职业素养像一座冰山的水平面以下的部分，虽然和企业的经营不直接相关，但是却从侧
面体现了企业的战斗力和竞争力。团队的职业素养无论对于新员工、客户、还是合作伙伴都至关重要。人们
通常会从团队的表现状态来判断企业的做事方式和愿景、格局。职业素养是一家企业文化理念的落地表现，
大家的做事方式和外在表现才是团队的文化。无论什么样的团队，都需要与时俱进，结合企业的实际情况和
目前客户需求提升团队的职业素养，为企业的竞争不断积分，实现从优秀到卓越的蜕变。

本套课程更多的是站在企业变革的角度看企业该如何做，团队该如何做。没有高深的理论和复杂的推理 。
让团队成员统一思想，统一声音，统一动作，从而提升团队的职业素养。 

  课程目标

一、帮助团队转变角色，优化职业心态，激发大家的工作意愿；

二、启发学员触类旁通，在工作实践中，体现专业、敬业、职业；
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三、站在企业变革必须的角度，帮助参训人员更新理念，转变思维模式，统一思想；

课程大纲

第一讲: 角色转换：从社会人到职业人

课程内容：
一、 优秀团队的三个要素：领导、目标、统一；
二、 个人与团队的关系
三、团队定向的四个问题
四、团队特征：统一的思想，统一的声音，统一的行动；
五、互动讨论：团队、团伙、团体、群体的区别；
六、互动讨论：什么是公司？公司是不是家？什么是人性化？；
七、职业化：少一点狭隘的主人翁意识，多一份雇佣感；
八、职业人：独立承担责任 独立履行原则     
九、案例：IBM小沃森先生与门卫。
十、职业人的两大要素：靠原则做事，拿结果交换；
十一、职业人的两大标准：成年人逻辑，社会人心态
十二、视频案例：小孩心态；
十三、职业道德：职业人的生存底线；
十四、职业人宣言，完成从社会人到职业人的完美蜕变；
价值点：
1.掌握企业的人性化，区分人情化，做到敬畏规则。2.掌握职业人的做事方式和心态观念。3.掌握并宣誓职
业宣言，从社会人到职业人的蜕变。

第二讲：职业心态之结果导向  以功劳论英雄不以苦劳发牢骚
课程内容：

一、 职业误区；
员工的角度：努力了，领导总是不满意；
领导的角度：做事无结果，借口一大堆；

二、 区分任务与结果；
1.案例：种树与挖井
2.结果意识训练：生活中的结果
3.结果意识训练：工作中的结果

三、结果的层级：九段秘书
     案例：天津白总的案例
     互动：一段贵还是九段贵？
     结论：优秀的人才是免费的。
     课后作业：梳理本岗位的九段
一、 任务三事与结果三有

1. 例行公事、应付了事、完成差事
2. 有时间、有价值、有证据

二、 做结果的两大思维
底线思维：先做必须的，再追求完美
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外包思维：用要求别人的标准要求自己
案例：车间主任的外包思维
案例：企业的接车司机
课后作业：假如你的工作被外包

三、 做结果的三大方法
1. 复述承诺法：接到指令复述一遍主动承诺结果

现场互动训练
2. 分解法：大结果分解为小结果，清晰节点，方便检查
案例：山田本一

3.重点法：做好重要不紧急的事是根本
七、客户价值：站在客户角度，为客户提供满意和超值的结果

1.互动训练：客户是评价结果的法官
2.客户角度是执行前提
3.满意客户与忠诚客户的价值区别
4.可口可乐的案例

八、客户价值的原则：高价值、低成本、可体验、能持续
    案例：唐山酒店案例
九、企业内部客户价值链梳理

1.上下级之间的内部客户关系
2.部门之间的内部客户关系
3.梳理自己岗位的内部客户

十、企业内部客户价值训练
1.标准话术

   2.改进方案

价值点：
 1.分清任务和结果，工作是要结果，而不是走形式的完成任务。2.掌握做结果的思维、原则和方法。3.结果
是给客户的，不管是外部客户还是内部客户，只有结果才能创造客户价值。4.正确认识内外部客户，转变观
念。

第三讲： 职业心态之 百分百责任      从第三方评价到勇承担

课程内容：
一、 职业人的共同特征：对自己百分百负责；
二、 百分百责任：凡是代价的承担者之一，就要为此承担百分百责任；
三、 案例分析：买火车票故事
四、 责任是一种信托，也是一种契约；
五、 百分百责任核心：契约精神

雇佣就是一种契约
契约是有形的，更是无形的
契约就是自觉、负责、公平

六、百分百责任三个标准：
信守承诺：承诺是最基础的信任源 
结果导向：解决的问题的本身比找到责任人更重要
永不言败：不放弃就成功
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七、个人战略训练
价值点：1.让员工进一步理解责任的重要性。3.掌握百分百责任的核心要素，告别抱怨。3.掌握个人战略的
制定要素，结合公司战略形成个人战略规划。

第四讲： 职业心态之融入团队    职场沟通训练
课程内容：
一、 沟通的冰山模型；
二、 沟通的三大要素：表达，倾听，反馈；
三、 沟通三度：角度、深度、高度
四、 价值 40万测试题：换位思考
五、 职场沟通训练：结构化沟通

案例：汇报工作
六、 接受信息的四个步骤：识别、对应、结构、概括
七、 接受信息四不：不猜测、不建议、不批评、不反对
八、 接受信息的万能公式模型
九、 参与讨论的常见问题

案例：香港人与大陆人
十、 大型训练：职场模拟沟通
十一、总结与改进
十二、开放分享互动

价值点：1.转变工作态度，由散漫到用心。2.掌握用心三要素，认真工作，专注专长，勇于创新。
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