
《卓越员工自我五项管理》

【课程背景】

优秀员工是企业的真正核心竞争力，是企业走向成功、迈向卓越的源动力。从平凡到优

秀，讲起来很容易，做起来却不那么容易，但是不去做，任何简单的事情都会更加难做。卓

越员工一定要学会“管理自己”，首先从职业发展的角度让员工有自我管理的意识，因为个人

的成长离不开组织的发展，其次是学会“时间管理”与“沟通管理”从而提升工作效能，最后是管

理好自己的职业情绪提升自己的职场幸福力。“管理自己”是每个职业人士必修的一门管理课

程。

【培训课时】  

1-2 天

【课程大纲】    

一、 卓越员工的生涯管理

引入：互动游戏职业梦想图
何谓职业生涯管理？
为什么我们需要职业生涯管理？
职业生涯管理的基本内容
职业生涯管理的四大技巧

 行动之前先思考
 框架搭建要迅速
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 提升能力是支柱
 组织沟通是要点

职业成长模型：人职匹配        （工具模型）
有趣的职业生涯：人和职业的博弈
职业人常见问题：
工作不积极主动，缺乏责任心，能力单一，不能解决实际问题，眼高手低。
解决方案：如何升级自己的学习经验，快速适应职场
人职匹配中的几大问题
 职场关系错位：家庭，职场不区分，容易玻璃心
 能力和需求错位：需求清晰而能力不支持，容易眼高手低
 自我需求不清晰：面对职场选择觉得处处都是机会，容易反复跳槽
 岗位要求不清晰：不知道如何达到公司要求，越努力越受打击，容易流失
 能力优势不清晰：工作中缺少成就感，安全感，成长感，容易职业倦怠
 岗位回馈不清晰：只看眼前利益，给多少钱干多少活，容易抱怨工作
内外职业生涯不管理：等着公司给资源，抱怨没成长，消极怠工
正确的策略和方法分析

二、卓越员工的时间管理

 自我管理的矩阵
一、 日程表管理（Do Things Right）

1. 有形的时间表
 活动：模拟 Emily 的一天
 评分：时间节点与排序原则
 可视化要务

2. 事务优先级别
 要事第一
 规划和授权：分清要事的原则
 日程与任务：日程工具

3. 逃离时间陷阱
 可见的任务：找到“下一步行动”
 碎片化管理：阶段性目标
 不被的打断的原则

4. 周期性回顾
 回顾清单的制作方法
 改进计划的原则

三、卓越员工的能力管理

人职匹配之能力提升：能力三核      （工具模型）
能力三核之能力结构：看清未来努力方向

 能力三核之可迁移性：知道工作的意义，踏实工作不挑活
 能力三核之竞争顺序：认真仔细，不倦怠
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 能力三核之一专多能零缺陷：主动沟通，主动反馈，主动成长
    员工现场练习

学员练习：能力梳理与制定能力提升计划

四、卓越员工的沟通管理

1. 职场对上沟通原则与汇报

2. 职场和同事沟通

 同事之间沟通的前提：尊重与在乎

 不懂就问，但要懂得提问技巧，不要把同事领导当百度

 职场学会共情沟通的方法

五、卓越员工的职业情绪管理

困扰我们的三种职业情绪
 职业情绪之倦怠：倦怠的心理机制及具体表现
 职业情绪之焦虑：焦虑的心理机制及具体表现
 职业情绪之失落：失落的心理机制及具体表现
了解职业情绪定位工具
 常见的职业情绪口头禅
 如何觉察自己的职业情绪
 如何帮助员工处理职业情绪
职业情绪处理方案
 从悦纳到改变：职业情绪处理三步走
 得出职业生涯管理体检报告
 困扰我的职业情绪有哪些：找到职业情绪处理杠杆点
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