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员工职业化训练营
【课程大纲】
■ 课程对象：1、新入职员工   2、基层员工
■ 课程时长：2天（12课时）
■ 课程目标：
1、塑造员工职业形象，规范员工职业行为；
2、强化员工职业意识，调整员工职业状态；

3、提升员工职业技能，增强员工胜任能力。 
■ 课程特色：
企业教练+情景体验+头脑风暴+角色扮演+分组互动+案例解析
■ 课程内容： 
【开营仪式】讲师介绍，团队分组与风采展示，课前热身      
第一讲  职业化形象塑造 
【学习目标】通过理论讲解与现场示范，解析职业人应该具备的职业形象管理的基本要求与方法。
一、仪容仪表 

1、仪容仪表 
2、基本要求
二、职业着装 

1、首因效应 
2、职业着装四大原则 
3、职业男装基本要求 
4、职业女装基本要求 
三、气质塑造 

1、气质类型 
2、气质类型与职业形象 
3、气质塑造 
四、职场礼仪
1、仪态礼仪
2、办公礼仪 
3、会面礼仪
4、餐饮礼仪
5、社交礼仪
【培训总结】小组讨论、分享及老师总结                   
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【午休】

【课前热身】团队风采展示，热身操                      
第二讲  职业化意识训练  
第一节  职业价值观 
【学习目标】通过理论讲解，情景演练，重新认识与探索个人核心职业价值观，并重点解析价值观在职业生涯中的运用。
一、认识价值观
1、价值含义
2、人的价值

3、价值观的定义与作用
4、工作价值观
二、价值观的探索与澄清 

1、自我探索的四个维度
2、职业价值观归类与排序 

3、真实价值观的澄清
三、价值观在职业生涯中的应用 

1、职业生涯彩虹图 
2、自身价值观的实现 
3、价值观的变化 
第二节  职业精神 
【学习目标】从敬业度、责任感与忠诚度等三个维度解析职业人应该具有的职业精神。
一、敬业度

1、企业核心竞争力的源泉
（1）员工敬业度

（2）客户忠诚度

（3）品牌影响度
2、敬业度的三个维度

（1）精力充沛

（2）专心致志

（3）奉献精神

【案例】时代呼唤工匠精神
二、责任感
1、责任圈 
2、责任心缺失的原因
3、责任意识的表现 
4、怎样提高责任意识

（1）做事之前——想后果

（2）做事之中——责任心

（3）做事之后——敢承担
三、忠诚度
1、忠诚的定义

2、忠诚的实质

（1）忠诚是一种信仰

（2）忠诚是一种美德

（3）忠诚是一种义务

（4）忠诚是立身之本

3、如何做到忠诚
（1）忠于自己的组织

（2）忠于自己的事业
第三节  职业意识
【学习目标】从团队意识、服务意识、问题意识与创新意识等维度解析职业人应该具有的职业意识。
一、团队意识

1、木桶原理

2、狼的团队意识
3、如何培养团队意识
二、服务意识

1、为什么要有服务意识

2、什么是优质服务

3、服务的六要素

三、问题意识

1、问题意识的前提

2、问题意识的必要性

3、分析与解决问题的步骤
四、创新意识

1、什么是创新意识 
2、创新必备的心理素质
3、如何训练创新意识
五、风险意识
1、什么是风险意识
2、提高风险意识的目的
3、提高风险意识的途径
六、危机意识
1、什么是危机意识
2、提高危机意识的目的

3、提高危机意识的途径
七、竞争意识
1、什么是竞争意识
2、提高竞争意识的目的

3、提高竞争意识的途径
【培训总结】小组讨论、分享及老师总结                   
--------------------------------------------------------
【课前热身】团队风采展示，热身操                      
第三讲  职业化技能提升 
【学习目标】通过理论讲解，案例分析，情景演练等方式，重点解析职业化核心技能：时间管理、目标管理、心态管理、行为管理、学习管理、沟通管理与压力管理。
第一节 时间管理

【时间管理游戏】
一、时间观念上的误区

1、“缺我不可”的潜理念
2、推迟决策会提高决策质量
3、只要授权就可节约时间
4、高效率就是高效益
5、鉴别问题比进一步解决问题容易
6、找到管理捷径是节约时间的因素
二、时间管理的原则

1、时间进度表制定原则
2、突发性事件应付原则
3、日常性事务维护原则
4、时间被占用说不原则

三、时间管理的八大法宝

1、树立时间价值观（理念变革）
2、结构流程优化（组织前提）
3、工作环境“7Ｓ”（准备工作）
4、工作的计划性（目标管理） 
5、分清工作轻重缓急（优先级） 
6、并行串行的兼顾性（统筹学） 
7、工作任务转移（授权与借力）
8、学会说“不”（拒绝的学问）

【案例】华为时间管理解析
第二节  目标管理

一、目标管理概述
1、目标管理的概念

2、目标管理的特点

3、目标管理的形式

二、目标管理程序 

1、目标的科学设定 

2、目标的细分与分解

3、目标的实施与执行

4、目标的检查与修正
5、目标的考核与评估
第三节  心态管理

一、认识心态 
1、心态的概念 

2、心态的类型
3、心态的影响

4、人生成功素质模型 
2、 如何调整心态 

1、转变思维，多角度的看待问题
2、积极的思维反应模式
3、确立最佳注意力范围
4、积极的自我暗示
【心态管理测评标准 】
三、职业人应该具有的心态 
1、不自我设限
2、学会心态交换
3、帮助别人就是帮助自己
4、战胜自己才能战胜一切
5、抛弃借口，停止抱怨，全力以赴
第四节  行动管理
一、行动标准
1、效果——按质按量完成工作 
2、效率——消耗的时间与成本 
3、快乐——不断提升、拥有收获、价值追求
二、行动与结果的关系

1、没有行动，没有结果，没有价值

2、价值面前，只有功劳，没有苦劳

3、行动力与成功率等比

三、行动管理六步法

1、人生目标
2、年度目标 

3、月度目标

4、每周目标

5、每日行动

6、检查修正
第五节  学习管理

一、学习的重要性

1、文凭不等于学历

2、学历不等于能力

3、能力不等于结果

二、提高学习力的策略

1、树立正确的学习目标

2、制订合理的目标实施计划

3、拥有持之以恒的信心与决心

4、学会快乐的学习

5、终身学习与十倍速学习
6、学习常态化
三、学习的捷径
1、一抄——学习借鉴
2、二改——持续改进
3、三研——深入研究
4、四发——创新发展
四、快速阅读五步法

1、筛选读物

2、学会速读

3、读书笔记

4、快速记忆
5、思维导图
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【午休】

【课前热身】团队风采展示，热身操                      
第六节  沟通管理
【沟通游戏】
一、沟通的概念理解
1、沟通的定义

2、沟通的种类

3、沟通的原理

4、沟通的障碍

二、高效沟通的原则

1、树立沟通者良好形象

2、树立沟通对象分析

3、完善信息制作与表达方式

4、强化双向沟通意识

5、注意环境气氛的影响
三、高效语言沟通技巧
1、语言沟通的特征

2、语言表达的类型
3、语言表达力与说服力
4、电话交谈中的沟通技巧
5、书面语的沟通技巧
四、组织人际沟通技巧
1、向下沟通

2、向上沟通

3、平行沟通

4、跨部门沟通

5、客户沟通
第七节  压力管理
一、认识压力

1、压力的定义

2、压力的分类

3、压力的表现
4、压力测试​
二、 压力的根源与影响 
1、压力的内心根源 
2、压力的影响 

（1）压力对身体的影响
（2）压力对心理健康的影响
（3）压力对行为的影响
（4）压力对组织机构的影响
三、压力的应对策略

1、改变压力来源
2、发展相应技能
3、改变思维模式

4、提高解压技巧
【结营仪式】小组讨论与分享、团队颁奖及合影              
【经典案例】
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职业化培训专家---彭永红                                                   中国十大（职业化）培训师
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