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内容概要

　　《“十二五”全国职工素质建设工程指定系列培训教材：员工岗位成才六大关键能力》主要内容
包括：自我管理能力、任务执行能力、创新创造能力、高效沟通能力、写作演讲能力、人际合作能力
。
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作者简介

宋振杰，人社部CETTIC（中国就业培训技术指导中心）职业基本能力专项培训专家委员会成员，职
业素质训练专家。
具有国有企业、政府部门和民营企业14年领导经历，曾为中国兵器工业集团、长虹集团、海信集团等
企事业单位提供服务。
专注于企业中高层和员工的职业化培训，有丰厚的理论功底和实战经验。
主要著作有《黄金心态》《好员工是这样炼成的》《员工职业行为规范通用读本》《员工职业心态塑
造训练》《员工职业意识塑造训练》《员工职业竞争力通用培训教材》《员工岗位成才六大路径》等
。
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书籍目录

本书告诉你 岗位成才并不难
一、职业道德：岗位成才的基石
二、职业品格：岗位成才的保障
三、职业能力：岗位成才的支撑
本章讨论
本章实操指南
关键能力一 自我管理能力
一、自我管理让你更有效率
二、善于自我管理的人更容易岗位成才
三、自我管理的主要途径与方法
本章讨论
本章实操指南
关键能力二 任务执行能力
一、没有执行力一切都是空谈
二、任务执行能力的四大标准
三、如何提高任务执行能力
本章讨论
本章实操指南
关键能力三 创新创造能力
一、创新思维的能力也需要培养
一、创新思维的主要形式：联想与发散
三、创新的障碍突破与创新技法
本章讨论
本章实操指南
关
键能力四　高效沟通能力
一、沟通无处不在
一、高效沟通的三大关键环节
三、如何与上司沟通
本章讨论
本章实操指南
高效能力五 写作演讲能力
一、工作中不可忽视的公文写作与演讲表达能力
一、公文写作的方法
三、如何做一个成功的演讲者
本章讨论
本章实操指南
关键能力六 人际合作能力
一、人际交往是每个人都必须面对的人生课题
一、如何与上司相处
三、如何与同事相处
四、做一个互利共赢的合作者
本章讨论
本章实操指南
后记
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章节摘录

版权页：   插图：   2.职业生涯规划的基本步骤 通俗地说，职业生涯规划就是：打算选择什么样的行业
，什么样的职业，什么样的组织，想达到什么样的成就，想过一种什么样的生活，如何通过学习与工
作达到目标？
结合岗位成才来说，职业生涯规划就是员工在职业生涯中成什么样的才？
走哪条道路成才？
采取什么行动成才？
一定意义上讲，职业生涯规划其实就是员工岗位成才的规划与管理。
 （1）自我评价。
 职业生涯规划最基础的工作首先是要知己。
在这个世界上，“我”是独一无二的，每个人出生和成长在不同的环境和教育背景之中，形成了自己
独特的个性、能力、特长与兴趣，也有自己的各种需要。
科学的自我评价就是要充分了解自己的职业兴趣、能力结构、职业价值观、行为风格、优势与劣势等
。
 只有正确地认识自己，才能进行准确的职业定位并对自己的职业发展目标、职业发展路线等做出正确
的选择。
在客观认识自我方面，至少需要了解以下几个方面： 喜欢干什么——职业兴趣； 能够干什么——职
业技能； 适合干什么——个人特质； 最看重什么——职业价值观： 人、岗是否匹配——胜任力特征
。
 （2）环境评价。
 人与环境的关系就像鱼与水的关系，每一个人都处在一定的社会环境之中，离开了这个环境，便无法
生存与成长。
 职业生涯规划要充分认识与了解相关的社会环境、市场环境、行业环境、地区环境、企业环境、个人
家庭环境等，评估环境因素对职业生涯发展的影响，分析环境条件的特点、发展变化情况，把握环境
因素的优势与限制，了解本专业、本行业的地位、形势以及发展趋势。
只有对这些环境因素充分了解，才能做到在复杂的环境中趋利避害，使职业生涯规划更具实际意义。
 在环境分析与评价中，最重要的是要考虑自己所处的行业、企业的发展，思考如何让自己的职业发展
与行业、企业的发展结合起来，做到相互推动，相得益彰。
 （3）职业目标定位。
 确立目标是设计职业生涯的关键步骤。
通常目标有短期目标、中期目标、长期目标和人生目标之分。
 长远目标需要个人经过长期艰苦努力、不懈奋斗才有可能实现，确立长远目标时要立足现实、慎重选
择、全面考虑，使之既有现实性又有前瞻性。
短期目标要具体，对人的影响也更直接，是长远目标的组成部分。
职业目标的选择正确与否，直接关系到人生事业的成功与失败。
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媒体关注与评论

　　创新最重要的一点是敢于质疑，没有质疑就没有创新。
一个人无论在什么岗位上，创新理念、创新精神不能丢。
　　——“抓斗大王”包起帆　　　　自我管理已经成为一种稀缺的职业能力，能否养成自我管理的
习惯与能力，已经成为今后人们获得成功的主要标志。
　　——“现代管理学之父”彼得·德鲁克　　　　说一千道一万，能不能完成任务是关键。
⋯⋯因此，我看一个人除了他的思想道德品质以外，工作中主要还是看他的任务执行力如何。
　　——原联想总裁柳传志　　　　在与人相处的过程中，沟通能够带来其他知识所不能带来的力量
，它是成就一个人的顺风船。
——“成功学之父”卡耐基
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名人推荐

创新最重要的一点是敢于质疑，没有质疑就没有创新。
一个人无论在什么岗位上，创新理念、创新精神不能丢。
 ——“抓斗大王” 包起帆 自我管理已经成为一种稀缺的职业能力，能否养成自我管理的习惯与能力
，已经成为今后人们获得成功的主要标志。
 ——“现代管理学之父” 彼得·德鲁克 说一千道一万，能不能完成任务是关键。
⋯⋯因此，我看一个人除了他的思想道德品质以外，工作中主要还是看他的任务执行力如何。
 ——原联想总裁 柳传志 在与人相处的过程中，沟通能够带来其他知识所不能带来的力量，它是成就
一个人的顺风船。
 ——“成功学之父” 卡耐基
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