
提速增效——职场精英15个关键行为锻造训

课程背景：
企业的竞争，就是企业人才的竞争。具备丰富职场经验的员工为企业的发展做出了巨大

的贡献。但是随着时间的推进，市场的变化，企业在不同的发展阶段对于人才的要求也会随
之调整，那么如何对我们曾经做出诸多贡献的员工进行蓄能，帮助他们提升，更好的适应企
业的发展需求，突破自我发展的瓶颈，愉快高效的开展工作成为很多企业关注的主题。

为了帮助企业提升组织战斗力，为我们的骨干员工蓄能，我们特别推出《10倍速蓄能
——职场 15个高效行为》培训课程，会由内而外的帮助员工进行职业化转变与提升。

课程收益：
● 帮助员工认识自我管理系统，明确最好地解决问题的方法是降低问题产生的概率和降低
其影响级别
● 深化职业品德、职业化才能的认知，清晰界定标准以及使用方法
● 通过丰富的职场真实案例以及情景化训练深化认知理解，强化技能掌握
● 从另外的角度帮助管理者或高潜员工建立有效且必要的管理底盘逻辑

课程时间：1-2天，6小时/天
课程对象：职场经验 3年以上的人员、业务骨干和管理者
课程方式：讲授法+案例分析+互动体验+故事分享+角色演练

课程大纲
第一讲：职场中5个有意思的悖论
1. 熟能生巧——然后生锈
2. 每天和时间赛跑——只求过关就好
3. 埋头苦干——猛然抬头，发现跑错道了
4. 压力爆表——却发现自己和爱挑活做的人绩效差不多
5. 自己的时间管理精确到分钟了——上级总觉得我的活少呢

第二讲：10倍速蓄能的关键
一、一个有趣的经济学原理
1. 边际效用递减规律
2. 他是怎么影响我们的方方面面的
1）锻炼身体
2）美味的食物
3）对孩子的爱
4）我们的消费
5）我们的品德
二、解决方法的两个关键
1. 自我管理
1）我就是“宝藏男孩“
2）自我管理—释放潜能
3）快乐轻松的工作
2. 问题解决的最好方法——让他不发生
案例：谁才是关键的一环



案例：出色的图书管理员
现在解决的问题很多是我们养大的“孩子”
3. 认识自我管理的系统

第三讲：职业化的15个关键行为
1. 行为的重要性
职场关系中你所做的比说的更有影响力
2. 你可以改变行为
案例：爱是动词
3. 信任账户
案例：安然公司与强生公司
4. 几点注意
1）信任时刻随时来临
2）信任的影响是几何变化
互动与小结

模块一：个人管理的基石

关键行为1：管理我们的身体
案例：看不见不代表不存在
案例：错失的机会
1. 简单易行的三个小方法
关键行为2：直率交流
1. 说实话，并给人留下正确的印象
案例：坦率的沃伦巴菲特
2. 杜绝极端
案例：尴尬的局面
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
关键行为3：表达尊重
1. 两层含义
2. 杜绝极端—过度保护与迎合
3. 黄金准则
1）9个著名的观点
案例：“服务员法则”
4. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
关键行为4：公开透明
1. 开放、真诚
案例：高效的谈判
2. 杜绝极端—泄露公司机密
案例：薪酬泄密
3. 改善建议



1）三个建议
练习与小结
关键行为5：匡救弥缝
1. 不仅仅是道歉，还包括补救
案例：强生的危机处理
案例：水门事件
2. 杜绝极端——避免过度自责
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结

模块二：个人才能的重要性

关键行为6：显示忠诚
1. 归功于别人，承认别人的贡献
案例：窗户与镜子的比喻
案例：丢失的大客户
案例分析：该不该署名
2. 杜绝极端——愚忠
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
关键行为7：取得成果
1. 明确什么是我们想要的结果
案例分析：领导到底想要什么
2. 杜绝极端——成果多，但是不是公司最想要的
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
关键行为8：追求进步
1. 持续精进——两个方法
1）征求反馈
2）从错误中学习
案例：沃特森的故事
2. 杜绝极端——避免学习的假象
案例：卡尔马龙
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
关键行为9：面对现实
1. 直接面对棘手的问题
案例：要被解散的部门
2. 杜绝极端——“一切都糟透了”
3. 改善建议
1）三个建议



练习与小结
关键行为10：明确期望
1. 事前要达成共识
案例：为什么发生冲突
2. 期望的设定要合理
案例：教学难度设计
3. 避免极端——过于细节和严密
4. 改善建议
1）三个建议
练习与小结

模块三：个人才德兼备的重要性

关键行为11：负起责任
1. 自己负责，并让他人负责
案例：优秀的马特
2. 避免极端——过度承担责任
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
关键行为12：先听后说
1. 明白别人表达的是什么
案例：麦克盖瑞
案例：为什么没转正
2. 避免极端——过度听，不能确定结果
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
关键行为13：信守承诺
1. 不要做承诺的假象
案例：第三任领导
2. 注意文化差异
案例：当富兰克林碰上柯维
3. 避免极端——不要过度承诺
4. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
关键行为14：传递信任
1. 建立信任并传递信任
案例：2000美元的授权
案例：信任的力量
2. 避免极端——没有甄别的信任
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结



关键行为15：调控压力
1. 适当压力——高绩效的来源
2. 避免极端——压力失控
案例：著名的培训师
3. 改善建议
1）三个建议
练习与小结
课程回顾与总结：分享与总结+行动计划


