
高效能员工的职业能力提升

课程背景：
在这个充满挑战的年代里，情况瞬息万变。同样，组织也时刻面临快速增长、行业竞争、体
制改组、机构兼并以及客户需求转变等激烈挑战。有些组织还面临个人、团队和部门反应迟
钝、缺乏信任、沟通不善和效率低下的危机。
如何形成高效能人士的思维及工作习惯，是本课程的重点。通过案例分析、理论升华及积极
实战方法论，进一步帮助有志者寻找自己内在真正的心声，成为人群中卓越超常的人，改善
企业现状并取得辉煌的成就。
本课程开展方式在透视管理中核心问题的同时，兼顾较强的互动性，充分运用多种有效且广
受成年人欢迎的教学方式，例如：角色扮演，示范演练，小组讨论，视频教学，头脑风暴等，
让所有学员在体验中学习，在快乐中思考，在分享中成长。

课程收益：
1. 帮助学员树立主动积极心态、强化人生目标管理
2. 掌握时间管理工具
3. 确立双赢思维、提高组织效率
4. 引导学员培养良好的沟通心态和沟通技能
5. 帮助学员掌握分析工具，在成就自我的同时，有效完成组织所赋予的使命和任务

课程风格：
互动：通过教、演、练结合个人日常生活工作时间进行互动沟通，寓教于乐。
启发：深奥的道理寓于简单的描述、讲授之中，一听就明白；
改变：按照本课程理念及工具方法持之以恒进行修炼，将极大提升个人效能。
课程时间：1 天；6小时/天
课程对象：企业核心员工，全体工作人员
课程方式：实战教练指导+经典案例分析+实用工具方法+轻松幽默风趣+师生互动升华

课程大纲
第一讲：做高效能职场人
一、认识高效能习惯
1. 什么是“高效能”
2. 高效能人士与低效能人士对比

第二讲：时间管理 要事第一
一、你需要时间管理吗
案例：时间管理创造的奇迹
1.时间管理中存在的问题
二、应该怎样管理时间
1. 时间管理的本质
2. 传统的时间管理方法
互动：时间和金钱，该怎样花
3. 第三代时间管理：活在第二象限
4. 第四代时间管理：活出我自己
三、高效能时间管理的秘诀



1.“80/20”法则的应用
2.  ABC 控制法
3.  时间管理六步流程

第三讲：目标管理 以终为始
案例：目标改写未来
一、目标的制定
1. 组织的使命和愿景
2. 组织结构和职责分工
3. 确立各层级的目标
4. 工具：SWOT分析
二、目标的拆解
1. 以企业战略为导向层层分解
2. 以终为始，绩效考核与目标分解
1) KPI
2) KPA
3) OKR
三、目标实现的管理法
1. 计划你的工作，工作你的计划
2. 不忘初心
3. PDCA的螺旋式上升
4. 做一朵勇往直前的向阳花

第四讲：统合综效 效率提升
一、工作中存在的效率问题
1. 工作中的效率问题有哪些？ 
2. 问题归因分析
二、效率管理的方法
1. 提升人的效率
2. 提升物的效率
3. 提升流程的效率

第五讲：提升沟通 知彼解己
一、同理心聆听
情景对话一
1. 真的听懂了吗？ 
2. 高品质沟通的核心原则：先诊断后开方
3. 聆听的五个层次及四大原则
4. 同理心倾听的五种方式和常用语句
同理心训练
二、全方位沟通的技巧和要点
1. 金字塔原理表达技巧
2. 向上沟通要有“胆”
3. 水平沟通要有“肺”
4. 向下沟通要有“心”



第六讲：善用工具 做好分析
一、为什么要做分析
二、分析的工具
1. SWOT分析模型 
2. 鱼骨图 
3. 头脑风暴法 
4. PDCA 循环 
5. 帕累托法则 
6. SMART 原则 
7. ABC分类法 
8. 六顶思考帽 
9. 马斯洛人类需求五层次理论 
10. X理论和 Y理论 


