
   角色认知与职业素养提升

【课程背景】

 员工的整体素质是企业文化的名片与标签，也是企业软实力的体现。

 一个职业化素养极高并具备内部提升意识的个人或企业，就很容易获得合作机会，商业
机会，并受到支持与信任，在职场和商场中稳扎稳打，有根基的有力度的发展，并具备
较强竞争力，而缺乏职业素养哪怕专业能力再突出，也很难实现职场生存和发展的双
赢，因而无论我们是身处哪一个工作岗位：技术类、行政类甚至是管理类，职业素养的
具备是我们提升职场竞争力的有利基石。

 本课程旨在帮助职场新人士从职业化角度解读自己在职场的角色定位，基本素养，和现
“ ”在新职场人普遍存在的 忙盲茫 状态，从而解决自我管理能力低下，工作效率无法提

高，团队协作和执行力弱、沟通不顺畅等问题   ， 助力企业提升组织战斗力，加速新员工
的融入或转化提升。

【课程收获】
 价值观重塑，帮助新员工快速进行角色定位与转换、加快融入团队与工作；

 调动内驱力，通过自我提升的五个要素，把知道转化行为进而推动结果转化；

 通过积极心态、做事工具和语言表达方式的重塑，提升员工积极性和抗逆力；

 帮助新员工提升职场人际敏感度，提升高情商沟通能力，减少矛盾冲突；

 提升新员工处理细节的能力，使其更加职业化，助力成为职场精英。

【课程形式】

 实战导向： 结合案例分析与情景模拟，将理论转化为可操作工具。

 多元互动： 通过分组研讨、角色扮演、剧本演练等形式，激发参与热情与创造力。

 成果可视： 制定明确学习目标，输出个性化应用指南，确保落地转化。

 聚焦实效： 以目标达成为核心，设计可量化、可复用的解决方案。
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【课程内容】
模块一：从校园人到职业人的角色转变

一、新员工向职业化人角色转化的3个关键

1. 对工作结果定义的标准不同

2. 对完成任务所需的技能不同

3. ——需要的相处方式不同：个人 组织

二、新员工常见4种压力

1. 心理压力：面对新挑战

2. 技能压力：学校不教的职场技能

3. 人际压力：更为复杂和频繁的人际互动

4. “ ” “ ”成果压力：耐住 寂寞 ，守住 繁华

三、建立职业化的认知：从个体到组织

1. 游戏规则不同：独立贡献者Vs.团队成员

2. 评价体系不同：成绩好Vs.会做事、懂合作

3. 任务模式不同：被动等待Vs.主动分解目标、执行

“ ”四、从职场 小透明 走向优秀职业人的关键行动

1.  全局思维：了解工作任务的前因后果

2. 全景视听：提升职场敏感度

模块二：快速融入职场的六个关键

一、道德社会：行为准则符合社会标准

1. 正确职业观念：职业没有高低贵贱之分

2. 端正职业态度：服务精神助你掀开职业天花板

3. 遵守职业纪律，做一个机智快乐的职场人

二、性格角色：本我角色VS职业角色

1. 如果性格和岗位要求不匹配，怎么办

2. 职场新人，如何演绎好职业角色

三、心态积极：积极调整工作心态

1. 积极心态和空杯心态

2. 学习心态和责任心态
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3. 感恩心态和上司心态

四、  言行专业：职业气场修炼

1. 形象管理：你就是企业品牌形象的代言人

2. 言行管理：你的言行决定了未来的发展

五、能力结果：职场升职加薪的突破点

1. 如果你是企业老板，你会聘用现在的自己吗

2. “ ”职业化思维：多问自己 凭什么 ，让能力结果化

六、结果认同：提供结果需要符合内外部客户需要

1. 如何做事，才能获得上级的认可

2. 职场新员工靠谱公式=快速启动+  及时反馈

模块三：职业化高手工作技能要素

一、时间管理：让每分钟都实现价值

1. 对待时间的方式，决定了我们成为什么样的人

2.  做好工作梳理

1) 每月固定完成的工作

2) 每周固定完成的工作

3) 每天固定完成的工作

3. 找到最适合自己的习惯，让高效毫不费力

二、高效执行：造职场核心竞争力

1. 跳出执行力的 3大误区

2. 避开执行力的 3大陷阱

3. 掌控执行力的逻辑：构建结果导向型思维

4. 主动自发：从被动执行走向主动执行

5. 善于合作：团队协作才能放大价值 

6. 执行高手的工作法：目标精、计划细、沟通明、反馈透、时间准

三、目标管理：以结果为导向

1. POA目标思维

1) 目标凝聚伙伴

2) 伙伴提供方法
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3) 方法服务目标

2. 如何设定工作目标

1)  从明确目标开始

2) 要事 ——第一：聚焦目标，专注要事 分解目标，确定要事

四、共情沟通：建立良好人际关系，赢得认可与信任

1. 把【能说】转化成【会说】

2. 了解表达沟通的三种类型

3. 四维倾听法与四维回应

4. 精准工作汇报

1) ——汇报前的准备 有效的表达是准备出来的

2) ——工作汇报结构 排序重要细项，加快汇报效率

3) ——向上管理 实现精准汇报

五、职场礼仪：让你脱颖而出、决胜职场

1. 第一印象管理：如何用形象威力展现优秀和实力

2. 如何用表情神态彰显展现职业自信

3. 场合会面中敏感地称呼礼仪与不容小觑的握手礼

4. 电话、手机联络礼仪：听得到的温度，有礼才会有人理  

5. 办公室呈递礼仪：真诚敬重赢得人心

6. 怎样使用介绍礼仪才能建立起沟通的桥梁

7. 商务场景中如何用好最简单，也讲究学问的名片礼仪

8. 位次排列礼仪：接待有术，细节决定成败

模块四：攻破职场关键场景

一、团队协作：让你的能力被看到

1. 如何找其他部门同事一起解决问题?

2. 怎样和职能、支持部门打交道？

3. 怎样参与一个人很多的大项目？

4. 和上级一起面对公司外的人, 要注意什么?

二、人际管理：赢得职场认同感
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1. 想和领导搞好关系, 怎么办？

2. 成果化的工作汇报，怎么做？

3. 想和同事搞好关系，怎么办？

4. 和同事闹矛盾了，怎么办？

5. 如何赞美一个人?

6. 工作中需要找人帮助，怎么办？

三、职业化提升：提升工作效率的万能秘籍

1. 如何微信开展工作?

2. 怎样发起一个会议？

3. 被通知参加一个会议，怎么办？

4. 如何应对他人给自己提意见?

5. 被领导批评了, 怎么办？

6. 要集体做一次工作复盘，怎么办？

7. 被安排了一个事，但是没有听懂，怎么办？

8. 被安排了一个事儿，但是不会做，怎么办？

9. 被安排了一个事儿，执行过程中应该注意什么？

10. 被安排了一个事儿，做完后怎么办？
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