《职业素养修炼》课程大纲

【课程介绍】
职业素养是指职业内在的规范和要求,是在员工在职业过程中表现出来的综合品质，它是一个人职业生涯成败的关键。职业素养是专业能力、敬业精神和职业规范。通过培训，提升员工职业形象，改善培训对象的职业态度，强化自身职业意识，提升执行能力和工作效率，通过运用情景实践教学法，结合岗位任务，提升全体员工的综合职业修养，激发主动精神，使受训者不断超越自我，高效工作。良好职业素养标准:

1、像老板一样专注:以老板的心态对待工作,做企业的主人,维护企业的形象。

2、做一个时间管理高手：谁善于管理时间，谁就能赢，学会统筹安排。

3、高效执行力：服从上级的指令是员工的天职，多从上级的角度去考虑问题。
4、设立工作目标，按计划执行：坚定而明确的目标是专注工作的一个重要原则。

5、自动自发，积极主动： 工作没有份外事，不是要我做，而是我要做。

6、强烈的责任心：勇于承担责任，敢于担当，敢为人先。

7、化压力为动力：要以积极的态度应对工作压力，提升心理资本及工作绩效。

[image: image1.png]EQME§E - m PA
‘' 1
3]

fRERER M\ i




8、学会迅速适应环境：善于适应是一种能力，做适应职场变革的高情商职业人。

《职业素养修炼》课程通过对员工进行职业修养的提升，提高自身的工作意识，规范基本职业行为，学会高效时间管理与工作计划，建立良好工作理念、思路和职业价值观，增强执行力和责任心，从而帮助学员进行有效的时间管理、提高工作绩效，提升员工高效率，塑造企业软实力，增强市场竞争力。
【培训收益】

· 提升全员职业素养，使员工更具责任心和忠诚度。

· 提高职业化素质，养成高效能的良好工作习惯。

· 学会自我激励，激发主动性与创造性，培养积极心态面对工作。

· 提高员工归属感和工作能力，增强爱岗敬业的意识。

· 懂得目标管理、制定工作计划、努力提升个人工作绩效。

· 掌握实用的时间管理技巧-六步七诀，建立有效的时间管理观念。

· 全面提升员工凝聚力和执行力，建立高效能团队协作意识。

· 运用有效职场沟通技巧，建立良好人际关系。
· 塑造专业的职业行为习惯，设定工作目标并努力完成。

· 提升职业道德和职业技能，学会情绪控制技巧，提升情商EQ。

· 增强抗挫折能力，发掘员工内部动机，变压力为动力。

· 学会职业规划和自我激励10大技巧，收获成功事业。

【授课方式】
针对客户需求定制课件，注重实际困扰问题解决和现场解疑答惑，行动学习教练式辅导培训采用案例分析、分组讨论、角色扮演，AB角训练、心理测评、情景模拟和实战演练，课程氛围轻松活泼，激发学员的学习兴趣，在内在感悟和方法练习中获得技能提升，改善心态绩效和行为绩效。
课程具有极强的实用性：30%的理论+40%的方法+30%的实例。
培训课程提倡以人为本、感悟为宗、实操为要、效果为王。
体验式培训：互动性强、实效落地、幽默生动、氛围热烈。
专业背景、前瞻理念、独到观点、丰富实践经验构成独特课程体验。
【培训对象】:  希望提高团队绩效的企业中层管理、班组长及全体员工。

【授课时间】:  2-3天
【课程大纲】
第一单元：热身活动，分组团建 
1、 全场热身活动 ：《抓小奴》
随机安排学员两两相对，AB角训练反应速度。
2、 团建展示PK：《旗人旗语》
鱼骨式分组，组建团队选“司令”，起队名、队呼，设计队旗，每组讨论列出3个工作困扰问题或培训期待收获、进行团队风采展示，引爆大家参训的士气和热情。
3、 请安排计分助教1名，递话筒助教2名，教室左边各1名，教室右边各1名。
第二单元：解读职业素养
互动游戏：《找变化》
1、 了解职业素养
（1）什么是职业化？
· 敬业精神
· 专业能力
· 职业规范
（2）职业化的重要性
讨论：我心中标准企业职业素养
（3）良好职业素养标准

心理测评：你的职业素养有多高？
2、 职业化素养与能力模型

（1）职业化的三大内涵
· 职业行为——提升个人魅力

· 职业技能——提高工作业绩
· 职业素养——良好的工作意愿
（2）员工角色认知与定位
分享：对于您来说工作的本质？
（3）态度与能力矩阵
· 人材——培养使用

· 人财——提拔使用

· 人裁——坚决不用

· 人才——限制使用
3、 新生代员工的心理特点

（1）认知特征

（2）情感特征

（3）意志特征

案例：员工职业化程度不高的原因
（4）企业员工常犯的主要错误

谈论：优秀企业最欣赏的员工类型
第三单元：时间管理与工作计划

互动游戏：《极速报数》
1、时间管理技能
（1）时间管理的目的
· 效果
· 效率
· 效能
反思：你的工作在哪个水平？
（2）测测你的时间管理能力
分享：你理解的时间是什么？
（3）时间管理的误区
· 必须建立的观念

· 常见的问题

· 时间哪里去了？ “时间杀手”
作业：列出自己工作生活中的“时间杀手”
2、立即行动，克服拖延

（1）拖延商数测验

（2）拖延的原因
（3）与拖延决战

工具：行动克服恐惧
（4）如何判断“重要”

· 设定目标
· 优先排序
· 统筹安排
· 每晚回顾
案例：你会救哪一幅画？
3、时间管理技巧
（1）如何处理ABCD四类事务
· 重要、不紧急——50-60%精力
· 重要、紧急——20-30%精力
· 紧急、不重要——15-20%精力

· 不重要、不紧急—— 1%精力
测试：急迫性指数测验
（2）价值2.5万美金的六点优先工作法

练习：请按顺序列出每天工作中的6件重要的事情
（3）高效时间管理十三法则

· 法则一：制定时间管理计划

· 法则二：养成快速的节奏感

· 法则三：学会授权

· 法则四：简化工作流程

· 法则五：养成整洁的条理的习惯

· 法则六：专心致志，有始有终

· 法则七：克服拖延、现在就做

· 法则八：当日事当日毕

· 法则九：善用零散的时间

· 法则十：用节省时间的工具

· 法则十一：高效的阅读法

· 法则十二：高质高效的睡眠

· 法则十三：终生学习
情景模拟：一周工作计划表
4、工作计划管理
（1）如何制定目标？
互动：以下符合SMART标准吗？
（2）计划的七要素——5W2H

（3）工作目标的两个类型

· 达成状态的工作目标；

· 解决问题的工作目标；

（4）PDCA与目标达成

训练：列出你的个人目标和团队目标
第四单元：工作理念、思路、观念

团体活动：《口令反转》
1、 《哈佛商业评论》的职业操守
（1）诚实   

（2）正直   

（3）守信   

（4）忠诚   

（5）公平   

（6）关心他人   

（7）尊重他人   

（8）追求卓越  

（9）承担责任

2、 工作理念、思路与观念

（1）自我激励-良好心态

· 不同的人：对待同一个事物会有不同的心态；

· 不同的人：同样的遭遇+不同的态度=不同的人生；

· 同一个人：同样的遭遇+不同的心态=不同的局面 。

（2）感恩公司：奉献敬业

· 对工作心怀感激；

· 感恩老板的知遇之恩。
（3）活在当下，把握现在

（4）积极的自我对话

（5）注重团队合作

· 充分发挥个人的特长；1+1＞2；

· 倡导团队合作的氛围

视频赏析：团队合作才能同吃肉

（6）自我催眠：自我预言的实现

3、 高效能的习惯塑造

（1）依赖期——个人成功
· 主动积极
· 以终为始
· 要事第一
案例：影响圈vs关注圈
（2）独立期——人际成功
· 双赢思维

· 知彼解己

· 统合综效

案例分析：是什么决定了你的行为模式？

（3）互赖期——团队成功

· 不断更新

· 拟出愿景和目标

练习：你的要事是什么？

第五单元：执行力与责任心

团队游戏：《人椅》
1、提升执行力的方法

（1）什么是执行力？
（2）执行力的重要性

案例：华为执行力3化理论
（3）落实锡恩4R执行力系统

· 结果定义Result
工具：海尔日结果表模板
· 一对一责任Responsibility（责任承诺）
表单：责任管理表格参考模板
· 监督检查、跟进追踪Review

· 奖惩分明，回报员工Reward（优者奖，劣者罚）
分享：提升执行力7个细节行为
（4）领导者做好表率，身教大于言传
案例：曹操割发代首
（5）个人执行力提升：24字秘诀
    故事：致加西亚的信
2、责任心胜于能力
（1）什么是责任心？

· 细心
· 耐心
· 自动自发
测评：你的工作责任心有多强？
· 奉献意识
· 危机感
· 学习意识
故事：你的心过门了吗？
（2）责任是造就卓越团队的内推力

（3）高责任心员工的特征

案例：多想一想多做一做
（4）责任心的三阶段
· 事前——想到结果

· 事中——控制方向

· 事后——承担责任
分享：工作“零缺陷”法则
（5）提升个人责任心的方法

· 树立目标 ，敢于担当
· 绝不拖延，立即行动
· 注重细节，执行到位
· 要做结果，不做任务
案例：买土豆的故事
第六单元：职业规划与职业素养

互动游戏：《成长三部曲》
1、 如何职业规划
（1）人生目标

· 你想成为什么样的人；

· 你想做那件大事或几件大事；

· 你想成为哪一领域的佼佼者；

· 你想发挥自己哪些方面的优势和特长。
分享：你的人生使命价值是什么？

（2）十年计划

· 今后十年你想成为什么样子；

· 事业上有什么成就；

· 收入达到什么地步；

· 你的家庭及健康水平如何？

· 你的生活状态怎样、社会地位怎样？。

练习：画出你的“职业树”

（3）认识你自己：了解生命的价值
（4）积极的思考——改变态度

（5）做个最好的你

分享：我们为什么要工作？
（6）找出最重要的目标

作业：实践你的梦想——设计梦想清单
2、 职业素养提升

（1）职业化素养准则
· 爱岗敬业：理解并充分尊重职业

· 承担责任：服从目标并关注规则

· 诚实守信：遵守道德并信守承诺

· 爱与尊重：关心并尊重他人

· 激情：激发并驾驭个人情感

· 执著：专注并具有慎独精神
（2）职业化的心态

互动：职业是否已经变成事业 6问
（3）商业人格塑造

· 对客户：要给结果，不要理由；

· 对上级：要给价值，不要讨好；

· 对同事：要去对事，不要对人；

· 对自己：要讲原则，不要人情。
思考：“我是谁，我应该是谁”？

（4）三种工作导向
· 形式导向
· 任务导向
· 价值导向
（5）职业化行为训练
· 对待企业的行为
· 对待老板的行为
· 对待同事的行为
工具：与同事相处的三条法则

（6）让领导喜欢你的7个习惯

第七单元：职业情商与沟通技巧

团体活动：《我演你猜》 
1、 职业情商EQ修炼
（1）情商的重要性
案例：任正非和褚时健的故事
（2）什么是情绪智力？

· 了解自己情绪的能力——自知
·  控制自己情绪的能力——自控
·  自我激励的能力——自励
·  了解他人情绪的能力——通情达理
·   维系良好人际关系的能力——和谐相处
视频赏析：复旦投毒之殇
（3）认识自己:你的情商有多高？

         心理测评：情商自测

（4）职场情商与智商
· 一事无成
· 贵人相助

· 怀才不遇
· 春风得意
反思：你在公司是那种状态？
（5）高职业情商的表现

（6）获得高职高薪的法宝

2、沟通与协作技巧

（1）沟通的三个层次
· 信息的传递
· 情感的交融
· 思想的统一
视频赏析：沟通不畅的尴尬
（2）沟通技巧测试
（3）沟通形式的表现力

        互动游戏 ：《千变折纸》
（4）失传的沟通秘笈

· 同频同率
· 先跟后带
· 肯定认同技巧
实战：同理心训练
（5）听懂：倾听的四个层次
案例：销售冠军的烦恼

（6）有效协作沟通技巧
实战演练：你该怎么说？
第八单元：总结升华
1、本课程我感触最深的地方是：
（1）
（2）
（3）

2、我将在自己的工作（生活）中改变如下：
（1）
（2）
（3）
第九单元：互动解疑答惑
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