
课题：心态课题：心态//沟通沟通//执行力执行力
————优秀员工职业修练优秀员工职业修练

一、主题背景：一、主题背景：
在您的企业，是不是经常遇到这些问题：
1、员工对企业的文化一无所知？
2、员工做事不主动、不积极，更谈不上自动自发？
3、老板含辛茹苦，员工却不知道感恩公司？
4、企业在不停地加薪而员工的流动率却有增无减？
6、员工之间动不动就会发生冲突，管理人员却无计可施?

7、下次再出现类似的问题我就罚你——管理人员没有解决问题的办法?

8、为什么伟大的理想不能如愿转变为现实？
9、为什么经过科学论证的目标不能如愿变成具体的结果？
10、为什么无懈可击的方案和设计不能变成实际的效益？
11、为什么聪明而豪华的人力资源不能形成有效的合力？

这些问题绝大多数是心态问题、沟通问题、执行力的问题……所以加强对员工职业修练的辅导培
训已迫在眉睫！培养员工良好的职业素养是管理的第一要务。
二、培训对象：
中基层管理/各级员工

三、培训时间：
一天/6小时

四、授课特色和内容分配
1、讲师讲解（专业知识/技能/方法）占 35%；
2、企业案例分享及启示（从正面两方面分析）占 40%；
3、工厂在心态沟通和执行方面出现的异常问题的讨论占 10%；
4、与课程内容相关的管理游戏（增加课堂气氛和课程的趣味性）占 5%；
4、学员成功经验分享占 5%；
5、你问我答（解答学员疑惑）占 5%。
五、课程大纲：

第一部分、职业心态篇

开篇案例：选择的魅力——不同的选择决定不同的人生——我们应该为自己今天的选择鼓掌
壱、 工作中不找任何借口
1、 不为失败找借口
（1） 思考 1：为什么要不为失败找借口？试分析找借口的根源？
（2） 案例分析 1：小A考试不良的反馈。
（3） 案例分析 2：在其位没有谋其政——某部门治摩的启示。
（4） 案例分析 3：借口成了习惯——东莞东城某企业管理层对 6S 推行的态度。
（5） 思考 2：找借口的实质是什么？
2、 找借口的危害——借口是拖延的温床
（1）案例分析 1：向美国 WAL-MART学习：——“日落”原则
（2）案例分析 2：向中国海尔学习——OEC管理法



（3）现场思考 1：中山某分司采购人员物料未回原因是什么？
3、 找借口的实质是推卸责任
（1）案例分析 1：美国西点军校的行为准则。
4、 不要让借口成为习惯
（1）案例分析 1：东莞长安某五金厂总经理开车接人的故事。
5、 停止抱怨，杜绝借口，解决业绩问题——自我控制力，自动自发
6、 现场练习两题：课堂要求学员三分钟完成试题 
弐、 服从，行动的第一步
1、 视服从为美德
（1）现场讨论：工作中为什么不能坚决服从？怎样做才能坚决服从？
（2）案例分析 1：深圳某照明公司职员这样做是跟从吗？
（3）现场思考：管理中的组织原则能不能违反呢？变通可以吗？
2、 说谎是最大的罪恶——言出必行、表里如一
（1）案例分析 1：中英谈判中的强势接轨！
3、 企业需要敬业精神——职业是人生的信仰
（1）案例分析 1：一个老木匠的故事
4、 工作中保持阳光心态
（1）案例分析 1：什么是阳光心态——如果环境无法改变，我们就改变自己；如果我们无法控制事情，
但我们可以控制自己的心情。
（2）现场操练：以阳光心态指出对方的优点和缺点。
（3）小游戏：心态的力量并思考三个问题。
5、 现场作业：用二分钟做完三题试题
参、 超越雇佣关系
1、 工作是我们要用生命去做的事情
（1） 案例分析 1：深圳龙华富士康集团员工孙丹勇事件引发的思考——狼性文化。
（2） 案例分析 2：深圳坂田华为集团公司员工胡新宇事件引发的思考——自动自发。
2、 忠诚是无价之宝——对企业的忠诚胜于能力
（1）现场思考：如果您是一个主考官，如何识别员工的忠诚度？
3、 环抱一颗感恩的心
（1）案例分析 1：杨老师和他的培训公司倒闭的原因分析和思考。
4、 你到底在为谁打工——优秀员工和普通员工最大的区别是什么？
5、 带着快乐去工作——工作在快乐的状态下才能做得更好。
6、 自动自发的工作
（1） 案例分析 1：联合利华的博士 VS 乡镇企业生产线的小工的故事。
（2） 现场思考：如何培养员工形成自动自发意识？
7、 全体人员起立——宣誓（由讲师带学员一起宣誓）。

第二部分、高效内部沟通技巧篇

案例分析 1：大中华区 EMC公司——“邮件门”事件引发的深思！
  一、沟通的重要性
引言：人为什么要进行沟通？
1、 哈佛大学就业指导小组 1995 年调查结果给我们的启示是什么？
2、 美国通用公司、沃尔玛公司、日本松下公司、中国万科等公司老板对沟通是如何理解和认识的？



3、 案例分享 1：麦当劳快餐店——把所有经理的椅子靠背锯掉。
4、 案例分享 2：HP公司“敞开式的办公室”与“直呼其名”的沟通政策。
5、 沟通是一种能力，不是一种本能。本能天生就会，能力必需学习才会具备。
6、 智慧一滴：如果这一生真要出人头地，一定要学会沟通，特别是面向很多人讲话。
   二、沟通的概念和类型
1、什么是沟通?沟通有哪些类型？
（1）案例分析 1：发生在一家公司里的上下沟通出现障碍的案例。
（2）有效沟通的三个环节。
2、沟通要素：身体语言、语调和言辞。
（1）现场识别：讲师现场表演，请学员识别各种身体语言的含义。
（2）请学员搞清身体语言中的阴性和阳性语言区别，不能相互模仿。
3、沟通的态度和要求
（1）案例分析 1：如何赞美他人？
（2）案例分析 2：一件小事导致离职事件——如何关心他人？
（3）案例分析 3：如何让您成为幽默高手？
（4）案例分析 4：打工皇帝唐骏 PK南京大学女学生的故事。
4、现场讨论：
（1）什么是激怒性的词汇？我们倾向于在什么时候使用这些词汇？
（2）当你无意间说了一些激怒别人的话，你认为该如何挽回？
（3）案例分析：他是这样开员工早会的。
   三、有效沟通的步骤
1、观察的技巧——现场识别：您从图中看到了什么？
2、澄清回馈的技巧；
3、倾听的技巧——影响听的各种障碍（主观/客观）；
4、引起共鸣的技巧；
5、有效沟通的步骤。
   四、有效沟通的技巧
1、沟通的三大误区
2、沟通技巧之一：角色定位：职责与权力
3、沟通技巧之二：解决冲突的沟通技巧
4、沟通技巧之三：处理下属的冲突
5、沟通技巧之四：建立内部客户概念
6、沟通技巧之五：下向上沟通技巧
7、沟通技巧之六：平行沟通技巧
8、沟通技巧之七：上向下沟通技巧
9、沟通技巧之八：生产与品管之间的沟通技巧
10、沟通技巧之九：生产部门与业务之间的沟通技巧
11、沟通技巧之十：工作布置（上对下）
12、沟通技巧之十一：接受和汇报工作（下对上）
13、案例分析
（1）他哪里批评错了？
（2）略施小计——如何处理朋友犯错误的问题。
（3）东莞厚街某机械厂业务经理与总经理的意见分歧带来的后果。



（4）这位班组长是如何开这个早会的？
14、现场讨论：有效批评员工有哪些方法？——请至少说出四种方法

第三部分、成功企业执行力打造篇 

企业转型面临的挑战：企业的成功：30%靠运气；30%靠策略，40%靠执行！
一、中国企业目前面临的情况及其对执行力的认识
1、市场竞争引起的企业变革——市场的动力激发企业做出哪些转变
2、中国大多数企业的状况
3、市场调查：执行力低下——企业管理中最大的黑洞
4、数据分析：企业有成功 40%靠有效的执行力
5、案例分析：
（1）国外成功企业——沃尔玛百货；
（2）国内成功企业——台湾富士康——军事化管理打赢商场硬仗。
6、 企业的当务之急——构建执行力体系
7、什么是企业执行力？
8、现场讨论：
（1） 执行力不佳的原因？
（2） 执行力真正的症结在什么地方？
（3） 我们通常讲执行力好或者不好，究竟是谁在执行，是谁要负这个责任？

9、反思：人们对执行力的消极态度
10、案例分析：
（1）联想集团：执行力低下——责任意识不强；
（2）WAL-MART公司服务执行力——快速友善高效；
（3）华为集团：执行力低下——缺乏规范化、表单化管理；
（4）IBM 集团——执行力低下在于流程臃肿；
（5）中国远大集团——流程和制度的完善是执行力基础。
11、中国企业执行力低下表现症状及其原因分析
二、企业成功赢在执行力—企业执行力体系构建
1、执行力体系构建框架
2、执行力体系构建逻辑路线
3、企业组织激活——组织灵活化、责权对等
4、案例分析——企业组织激活——富士康成功经验
5、优化组织流程——完善管理制度
6、流程设计——瓶頸优化五步驟
7、合理配置职位：明确岗位责任——工作分析、职位描述
8、案例分析——深圳某集团公司岗位分析及要求
9、建立考核制度——绩效改进循环——没有测量，你就成不了冠军
10、绩效管理流程的四大步骤——KPI体系的设计方法
11、案例分析：东莞东城某企业绩效考核标准
13、适当激励回报——严格执行奖罚
14、奖励是一种拉力，惩罚是一种推力，二者合力即可以倍增执行力。
15、公司价值分配的目的
16、持续能力培训——执行力构成四要素分析和培训



17、案例分析：（1）富士康科技集团教育体系（2）华为的全员导师制
18、打造执行力，思想转变是关键——培养企业执行力文化
19、案例分析：鸿海集团的执行文化
三、企业打造执行力，重在付诸行动——企业构建执行力体系十大法宝
法宝 1、要用有执行力的人
反思：是不是选自己喜欢的人呢？
（1）什么样的人具有执行力？
（2）如何使用有执行力的人呢？ 
法宝 2、坚决服从是执行的根本
（1）为什么不能坚决服从？
（2）怎样做到坚决服从？
（3）服从领导的六大原则。
法宝 3、凡事立即执行
（1）执行的态度坚决、肯定、自愿；
（2）坚持不懈，为了任务牺牲个人时间。
法宝 4、拒绝任何借口，敢于承担责任
（1）不敢承担责任，会失去承担更大责任的机会。
法宝 5、培养团队精神，摒弃本位主义
（1）冲突解决要注重大局，及时反应弥补；
（2）及时、主动的上下、水平沟通。
（3）案例分析：如何处理与员工之间的冲突？
（4）讨论：在对上/对下/横向沟通过程中，您认为哪种沟通尤为重要？
法宝 6、执行从领导做起
  （1）领导力就是影响力；
  （2）下属的信心来自上面的态度；
  （3）行动和支持统一。
（4）讨论：什么样的领导，才是执行型的领导？请给领导打分。
法宝 7、目标有效、制度有效、沟通有效、监督有效
现场讨论：
    （1）如何使战略目标切实可行？
    （2）如何让我们的管理制度有效？
（3）如何让上司监督有效呢？
（4）案例分析：小天鹅的“末日管理”。

法宝 8、分解目标、及时回报
 （1）细节决定成败；；
 （2）用成功的例子激励。
现场讨论：如何将目标分解？
案例分析：
（1）细节决定成败。
（2）中国海尔如何打造成功执行力分析。
法宝 9、执行的关键是士气
  （1）执行的好坏要有明确的标准；
  （2）士气来源于激励。



法宝 10、执行的源泉—感恩是凝聚
  （1） 拥有一颗感恩的心。
  （2） 良好的企业文化。
四、执行是战胜对手的学问——几个成功组织执行宝典
1、柳传志——中国联想电脑对执行力的理解；
2、杰克.韦尔奇——美国 GE公司对执行力的理解；
3、迈克.戴尔——美国电脑DELL公司对执行力的理解；
4、郭台铭——台湾鸿海企业集团执行力的理解；
5、郑俊怀——中国伊利集团公司对执行力的理解；
6、李健熙——韩国三星电子集团对执行力的理解；
7、世界 500强台商华硕电脑电子集团公司对执行力的理解。
8、马明哲——平安保险公司对执行力的理解……
结束语：打造有效执行力提高工作效率！


