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                                                    北京博雅塔管理顾问有限公司

中 国 科 学 院
寒旱区环境与工程研究所

管理技能培训方案
方案提供方
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北京博雅塔管理顾问有限公司

感谢您对我们公司的信任和支持，希望我们的培训能够为贵所提供一些

帮助，如需进一步的信息和支持,请致电培训顾问部曹萍（13893168297） 
中科院寒旱所中层管理培训课程内容介绍

一、参训人员概况

培训时间：2014年5月8日—10日（三天）
参训人数：60人左右
人员构成：来自于中科院寒旱区中层管理者及干部们
年龄跨度：平均年龄35-40岁（左右）

培训时长：3天
培训形式：讲授、互动、案例分析、分组讨论、实战演练。

课程目标：通过本次课程学习使学员1、提升职业素养，加强人际沟通，时间管理及自我管
理和心态调整，突破自我限制；2、提高领导力、执行力和解决问题的能力；3、
认识自己的压力源；了解压力对健康、情绪的影响，培养乐在工作、积极思维的
心态 ，营造部门内部和谐开放的工作氛围。
培训地点：刘家峡鸿瑞酒店
二、课程体系安排草案：（2014年5月8—10日）
	日 期
	时 间
	项 目
	地 点
	内 容
	备 注

	培训第1天
	7:00
	集 合
	寒旱所
	乘车前往酒店（刘家峡）
	统一乘车

	
	8:30
	入 住
	酒 店
	分配房间
	

	
	9:00
	开班仪式
	会议室
	领导致辞、动员

学员代表致辞、发言

班主任致辞、课堂纪律要求
	课程讲义

推选班委

班委会

	第一天

上午
	 9:10
	开 课
	会议室
	
	领导力

与
执行力

	
	 9:10-10:30
	授 课
	会议室
	戚 童
	

	
	10:30-10:40
	茶 歇
	会议室
	备有茶水、咖啡、水果、点心
	

	
	10:40-12:00
	授 课
	会议室
	         戚 童
	

	
	12:00-14:20
	午 餐
	餐  厅
	午餐+休息（自助、桌餐）
	

	第一天

下午
	14:20-14:40
	授 课
	会议室
	课前互动（小游戏）
	领导力

与

执行力

	
	14:40-16:00
	授 课
	会议室
	        戚 童
	

	
	16:00-16:10
	茶 歇
	会议室
	备有茶水、咖啡、水果、点心
	

	
	16:10-17:30
	授 课
	会议室
	戚 童
	

	
	18:00
	晚 餐
	餐  厅
	自助、桌餐 
	

	第二天

上午
	 8:30
	开 课
	会议室
	
	职业素养

	
	 8:30-8:40
	授 课
	会议室
	课前互动（小游戏）
	

	
	8:40-10:20
	授 课
	会议室
	戚  童
	

	
	10:30-12:00
	授 课
	会议室
	戚  童
	

	
	10:20
	茶 歇
	会议室
	备有茶水、咖啡、水果、点心
	

	
	12:00-14:20
	午 餐
	酒店餐厅
	午餐+休息（自助、桌餐）
	

	第二天

下午
	14:20-14:40
	授 课
	会议室
	课前互动（小游戏）
	职业素养

	
	14:40-16:00
	授 课
	会议室
	    戚  童
	

	
	16:00-16:10
	茶 歇
	会议室
	备有茶水、咖啡、水果、点心
	

	
	16:10-17:30
	授 课
	会议室
	戚  童 
	

	
	18:00
	晚 餐
	酒店餐厅
	自助、桌餐
	

	第三天

上午
	 8:30
	开 课
	会议室
	
	阳光心态

与

情绪管理

	
	8:30-8:40
	授 课
	会议室
	于焕新
	

	
	8:40-10:20
	授 课
	会议室
	于焕新
	

	
	10:20-10:30
	茶 歇
	会议室
	备有茶水、咖啡、水果、点心
	

	
	10:30-12:00
	授 课
	会议室
	于焕新
	

	
	12:00-13:30
	午 餐
	餐 厅
	午餐+退房
	

	第三天

下午


	13:30-13:40
	授 课
	会议室
	课前互动（小游戏）
	阳光心态

与

情绪管理

	
	13:40 -14:30
	授 课
	会议室
	于焕新
	

	
	14:30-14:40
	茶 歇
	会议室
	备有茶水、咖啡、水果、点心
	

	
	14:40-16:00
	授 课
	会议室
	于焕新
	

	
	16:00-16:10
	合 影
	
	合影+寒旱所领导总结
	

	
	17:40
	乘车返回
	
	或安排晚餐后返回
	


课程说明：

室内授课：在会议室内进行，采用小组学习模式。全班共分为6个学习小组（每组6-8人），会议室为岛式桌椅分布。备有纸笔、本册和课程讲义。

《职业化素养》

课程大纲：
培训要点：
什么是职业化？
1、 职业化就是一种工作状态的标准化、规范化、制度化
2、 即在合适的时间、合适的地点，用合适的方式，说合适的话，做合适的事。使员工

       在知识、技能、态度、观念等方面符合职业规范和标准。 

3、 具体包括职业素养、职业技能与职业形象
1、 提升职业素养：
1、 职业道德

2、 职业意识

3、 职业心态

培养五种职业态度：

诚信：塑造职业品牌

敬业：忠于你的职业。

责任：你在为自己工作。

激情：一切皆有可能

坚持：永不放弃

训练五种职业习惯：

 *精益求精

 *要事先做

 *关注细节

 *团队协作

 *职业规划
二、职业技能

1、沟通能力

2、执行能力

3、通用能力
沟通的本质：为了某一目的，将信息、思想、情感在 个体与个体或者个体与群体之间传递，并达成共识的过程。

沟通的作用：激励、控制、情感表达、信息流通

沟通的目的：被接受、受欢迎

三、职业意识
1、提供有用的信息供上级及同事参考。
2、遵从组织的命令系统。
3、命令决定前坦诚表达自己的意见，命令决定后依命令行事。
4、遵照公司的规章、标准进行工作。

5、进行的工作不要疏于向上级报告。

6、指示的工作一定按时彻底完成。
四、职业化形象

着装、形象、仪表、日常的小细节
五、时间管理

     1. 四象限法则规划时间

           第一代时间管理工具简介：记事本与便笺条

           第二代时间管理工具简介：日程表与流程表

           第三代时间管理工具简介：重要-紧急象限法

           第四代时间管理工具简介：产出-产能平衡原则下的时间管理    

     2. 80-20法则分配时间

           课堂演示：如何把水果放进篮子？

           案例分析1：你会先做哪一件事？

           案例分析2：市场总监繁忙的一天。

           管理好自己的生命：撕纸条游戏

目标管理

     1、SMART法确定与管理目标

        S――具体 

        M――可测

        A――准确 

        R――务实

        T――时限

     2、6W3H法分析细化目标

分析问题

     1、头脑风暴法

            课堂练习：头脑风暴实例

     2、剥洋葱头法——柏拉图式的思考方法

            案例分析： 为什么大厦物业费特别高

     3、鱼骨图法

            复杂问题的分析：鱼骨图详解

            课堂练习：学画鱼骨图，分析复杂问题

            例：摩托车摩擦盘产品质量不良

                幼儿园校车撞车事件

                新品薯片市场推广不力

                住宅小区绿化效果不佳

                市区交通严重拥堵现状   

   六、 管理人员的领导力与执行力解读

2.1     做事方法——计划、委派、追踪、确认

2.1.1   注重计划――执行的切入点

      没有计划的目标是空想；没有目标的计划是瞎干。

      目标设定的SMART原则

     如何做计划——8个步骤：

     工作内容、预期效果、权重、执行责任人、督导责任人、起止时限、具体步骤、所需资源

         课堂练习：分组做计划，解决实际问题：

2.1.2   清晰委派——执行的开端

          阶段性不宜委派的工作

2.1.3   加强追踪――执行力的保障

          追踪到位的四现原则

2.1.4   确认细节――执行力的关键

      执行的24字原则

2.2    当家技巧——领导魅力、工作程序

1、课堂竞赛：七巧板拼图大赛

2、执行力与领导风格

3、加强执行力的八项原则

2.3   专题：执行中常用方法与工具介绍

1、分析问题的常用工具

2、时间规划与管理的常用工具

3、PDCA-戴明环介绍与应用

三、 职场高效沟通与课堂练习

3.1    沟通的基本概念和障碍

3.2    改善沟通效果的途径

3.2.1   学会观察和思考

3.2.2   学会倾听和回应

3.2.3   学会清晰地表达

          结构化思维模式的建立

3.3    工作中的管理沟通技巧

心理减压

EAP之《阳光心态》
本课程能解决哪些问题？

压力的来源是什么；

如何正确看待压力；

通过什么方式来缓解压力，改善情绪，达到身心和谐。
课程收益：

1、组织收益：通过本次培训，
帮助员工认识自我的性格特质与工作价值观，掌握身心和谐的关键点；
培养乐在工作、积极思维的心态 ，营造企业、部门（团队）内部和谐开放的工作氛围。
2、参训者：参训者本人从中可以学到或者掌握？

认识自己的压力源；

了解压力对健康、情绪的影响；

探索适合自己的建设性的减压及压力预防策略。
课程内容：
第一部分：寻找真正的“自我”——身心和谐之本 
积极的心理建设与自我认知
从心理学角度探讨形成压力的“自我信念”，去除错误和消极的观念和思维方式，培育积极健康的工作观念和价值判断，从源头上管控心理压力。

成功幸福的三个领域：社会我、自我和心灵我 
故事：和自己在一起，与自我心灵的对话 
练习：自我评估

幸福管理学——建立平衡式生活圈 
第二部分：正确看待压力，学会随时放松
压力是人生的香料

只有泥泞的道路才能留下脚印

瀑布是江河走投无路时创造的奇迹

换个思维,让自己的心灵轻松

活在当下,珍惜自己拥有的
第三部分：压力预防与自我情绪疏导、自我心理调适
别把心泡在“埋怨”的污水里

以平和的心态面对

懂得家庭与事业及时转换角色的女首相

克服成功路上的心理障碍

挫折=存折

认识自己，收获给予后的快乐感觉

一切都是最好的安排

我现在拥有的是最好的

学会说---正常

请把你的眼泪和脾气寄存在职场之外

第四部分  自我情绪管理（EQ）——身心和谐
为情绪正名——八种基本情绪及其价值 
练习：自我情绪体验 
身心放松的技巧 
练习：职场减压操
由消极心态转换为正面的思维建设
第五部分 创造积极的工作氛围与快乐的团队文化
学习实用的沟通方法
真心赞美

“三明治”快乐沟通法。
微笑的力量幸福感=效用/欲望
给心灵松绑---宽容
沟通互动，彼此之间传递心灵默契                   
建立真爱的工作伙伴关系
练习：表里一致性的沟通技巧
同事间人际冲突的解决方案
练习：聆听、表达、接纳

第六部分：小故事悟出人生哲理
越急越慢

请爱进来

上尉救人
结论：
改变可以改变的，适应必须适应的。
吃亏是福。
以宽容的心态看待一切。
放下才能获得。      
超越自己，学会充实经营每一天。
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