
关键技能系列

中国经济正在飞速地发展，对人才的需求也在猛增，现在许多在华企业都面临着人才

短缺的窘境。如何培养一批年轻有为的生力军，就成了当下亟待解决的问题。当今许

多新进职场的年轻人才虽然工作勤奋，天资不凡，但却没有受到必要的基础技能培

训，因此在职业素养、商业道德以及自我管理等问题上都存在缺陷。

智拓工作技能培训课程将通过贴近实际的互动方式，传授最为关键的基础职场技能。

我们了解全球顶尖企业对员工的要求，我们将对照这些要求，塑造出大大超出企业期

望值的人才。智拓工作技能培训精心甄选的各种课题针对了当今职场新人的迫切需

求，具有极高的实用价值。

智拓工作技能培训以智拓360度培训构架为基础，结合了全球顶尖商业领袖的视频课

程，对职场中的基础技能进行了深入的探讨。每堂培训课程都包括为期一至两天的研

讨班，再结合我们成果卓著的在线平台，对职场技巧进行强化培训。我们还可将各种

课程有机地融合到一起，打造出最契合企业需求的整体沟通技巧培训方案。

智拓给客户安排的学习流程共有五个步骤。从初次见面直到培训结束的整个过程中，

我们将全力以赴满足企业和员工的需求。
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职场技巧入门（2天课程+在线培训）

智拓的职场技巧入门课程将向受训者传授在企业中站稳脚跟和获得成功的必备技能。智拓

将指派一名经验丰富、激情澎湃的培训师引导小组开展讨论和活动，对中国职业人士面临

的核心问题及挑战进行深入探索。为了加深受训者的印象和提高培训效果，我们还将用到

多媒体的教学材料。在培训课程结束后，受训者将了解到在国际顶尖企业中获得成功所需

要的各种技能。本培训课程包含下列四项基本课题：

成功的期望和标准

员工必须了解同事和上级是以怎样的标准来衡量自己。我们就客户企业对员工的期望

进行了深入的研究，并通过全球商业领袖的视频课程来探索成功商业行为的标准。

职业素养和自信

在国际的商业环境中，职业素养和自信是获得成功的两个关键因素。要想升职和进

步，仅仅完成任务是不行的。只有充满自信、具有高度职业素养的员工才能进化成未

来的企业管理者和领袖。本单元将利用全球商业领袖的视频课程及真实案例，帮助员

工树立自信，提高职业素养。

职业道德和责任

在中国全新的商业环境下，当前的商业道德融合了中国的文化规范和国际的商业标

准。在中国，职业道德并不仅仅是采用一些国际化的准则，它还必须切实地反映中国

当代商业环境的真实情况。本单元将揭示企业员工可能遇到了一些职业道德窘境，并

提出了实际的解决方案。

自我管理

中国许多年轻一代的职业人士都无法适应商业环境中的激烈竞争，他们的时间概念混

乱，工作不分主次，效率不高。要解决这些问题，实现生活与工作的平衡，就必须学

会自我管理。此外，管理自我也是管理他人的前提。本单元将传授一些管理时间和工

作的实际技巧，帮助职业人士提高工作效率，最终晋升为合格的管理者。

在线课程内容

智拓关键技能培训还将提供全球商业领袖带来的在线课程。每一课都紧贴现场培训的内

容，并配以在线论坛、课程精粹等各种课后强化手段，全面加深学习效果，提高受训者学

以致用的能力。职场技巧入门培训包含了下列在线视频课程：

“专业态度”- Nicola Horlick， Bramdean资产管理公司

“正直和信任是成功的保障”- Gerry Roche，海德思哲

“树立自信”- Colin Day，利洁时

“早期职业发展的技巧”- Rosabeth Moss Kanter，哈佛商学院

“超越期望”- Peter Ellwood，ICI
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培训特色

๏ 丰富的多媒体课件
๏ 一流的培训导师
๏ 在线学习平台
๏ 软技能跟踪©

高针对性

๏ 初级职员
๏ 新入职员工
๏ 适用于所有行业

授课语言

๏ 中文
๏ 高级英语
๏ 中级英语
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专业课程

除了职场技巧入门培训之外，智拓还专门提供了职场技巧课程，深入探讨那些对立足

于中国的企业最为重要的一些问题。这些课程包括下列课题：

发掘创造潜能（2天课程+在线培训）

创意型人才，如产品设计师、文案、平面设计师等等，是许多企业汲取活力的源泉。

但创意并不为这些人才所独有，企业中的任何人都有创造的潜能。挖掘出这种潜能，

将能帮助企业更好地解决问题，建立更有活力的团队，并可从看似不可能的地方发现

新意。本研讨班将通过循序渐进的方式，引导受训者开拓自身的创意思维，并努力将

其用于实践。

商业道德（1天课程+在线培训）

以智拓的职业道德培训为基础，本研讨班将对中国员工在新商业环境下面临的道德挑

战做更深层次的探讨。通过观看全球商业领袖的视频课程，受训者将学会在界限模

糊、变幻莫测的商业环境中如何始终保持正直的品格。

工作量（1天课程+在线培训）

要有效地管理自身的工作量，就必须了解自己所在的部门和企业的目标及战略。通过

智拓的360度培训构架，我们将向中国的职业人士传授如何在工作中根据部门和企业的

战略方向来安排自身工作的重点以及确立具体的目标。

应对变革（1天课程+在线培训）

企业要实施重大的变革，就必须获得员工的支持。来自顶层的强制性变革措施是很难

奏效的，企业必须在个人层面上对员工进行引导，让他们学会应对变革。本课程将揭

示应对变革的实际策略，并向管理者传授让变革深入人心的有效方法。

智拓传媒有限公司

源自经验的制胜解决之道，打造中国下一代的商业领袖

智拓是中国领先的商业培训服务商，为企业和个人定制极具针对性的培训方案，并提供丰

富的教学内容和完善的咨询服务。我们将改变整个中国商界的培训理念。
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