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内容概要

　　本书特色：
　　能力培训：突破“理念培训”，以“能力培训”为方向，提升员工各种自我管理能力。

　　让企业和员工双赢：员工阅读可以提升工作能力，同时提升企业核心竞争力，使企业得到更大发
展。

　　内容全面：涵盖“目标管理、压力管理、职业规划、思维创新、人脉管理、情商管理、理财管理
、健康管理”八个方面。
这是企业和员工最为关注的。

　　本书以“为企业培养具备卓越自我管理能力的优秀员工”为出发点编写，针对企业最需要员工掌
握的及员工自我发展提高所必需的各种自我管理能力，分八大方面进行了详尽阐述。
本书内容贴近企业工作实际，各种指导方法可操作性强，能有效提升员工的各种能力，从而促进企业
发展。
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作者简介

　　王学峰，中国企业管理资深培训师，管理学讲师。
现任教于北京交通大学经济管理学院，为美国夏威夷太平洋大学访问学者。

作者长期致力于中国企业管理行为与沟通的研究，对企业管理有独到的见解。
任教近十年来足迹遍及国内十六个省市地区，曾多次为当地政府或企业出谋划策，进行管理咨询。
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书籍目录

前言
第一大工具：目标管理
　1．用SMART法确定目标
　　(1)目标管理与SMART
　　(2)一分钟目标
　　(3)你属于哪类人
　　(4)应用范例
　　(5)黄金实践
　2．用多权树法分解目标
　　(1)美丽的“多权树”
　　(2)一个长跑运动员的启示
　　(3)绘制“多杈树”
　　(4)应用范例
　3．运用“PDCA工作循环”改进过程
　　(1)什么是PDCA
　　(2)走近PDCA
　　(3)PDCA的特点
　　(4)应用范例
　　(5)黄金实践
第二大工具：压力管理
　1．准确认识压力水平
　　(1)压力是什么
　　(2)压力的来源
　　(3)测测你的压力承受指数
　　(4)应用范例
　　(5)黄金实践
　2．正确地进行压力管理
　　(1)没有压力是最好的吗
　　(2)如何使用压力“双刃剑”
　　(3)应用范例
　　(4)黄金实践
第三大工具：职业规划
　1．理清自己的愿景
　　(1)一切从选定方向开始
　　(2)把“愿景”看个透
　　(3)对于愿景认识的误区
　　(4)重塑或理清愿景
　　(5)应用范例
　　(6)黄金实践
　2．理清自己的使命
　　(1)使命是什么
　　(2)建立使命意义何在
　　(3)如何理清使命
　　(4)应用范例
　　(5)黄金实践
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　3．有效地进行职业生涯规划
　　(1)成功从职业生涯规划开始
　　(2)做职业生涯规划的意义
　⋯⋯
第四大工具：思维创新
第五大工具：人脉管理
第六大工具：情商管理
第七大工具：理财管理
第八大工具：健康管理
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章节摘录

版权页：插图：正确面对争吵许多人在倾听对方意见时，常把自己放在一个“同意或不同意”的立场
上，只注意自己同不同意别人所说，而不是在听别人到底在说什么。
这是导致争吵的根源。
而当沟通变成一场观点的交锋，进入“敌对状态”时，沟通双方通常只看到自己身上最好的东西和别
人身上最不好的东西。
这只会使冲突进一步升级。
当争吵一旦发生，你不要指望它可以“随风而逝”，认为只要耐心等待，矛盾将自然而然地消失。
实际上，时间并不能愈合所有的伤口，相反，有的伤口甚至会被感染。
你要想打破这块沟通坚冰，必须学会创造性地看待问题，理性分析，兼收并蓄。
也就是：“我们的看法不一样，那现在该做些什么呢？
”如果某场辩论已经进行了十多分钟，你这时应该问问自己：“我们现在是在争论真正的意见不合之
处吗？
是不是有更深层次的冲突有待讨论？
”具体解决方法为：在类似特定情况下，你不需要将这些不同的观点按优劣或对错进行排序，而是应
该想办法把这些不同的观点联系起来，创造出更好的人际关系。
实践证明，当你不再浪费时间来证明自己是正确的，当你停止维护自己的立场时，你就会愿意接受新
的选择。
在争论一个问题的时候，你会进行有成果的交流而不是无谓的争论。
总之，“浪费时间、精力、资源，试图说服别人同意你的观点是没有任何意义的。
你不可能强迫别人无条件地附和你的想法。
”学会欣赏和赞扬被人赏识的渴望，是人性中最深切的禀性。
在沟通过程中，永远也不要忘记所面对的沟通对象同样也渴望得到你的欣赏。
这是所有人都欢迎的。
因此，你要想做好沟通工作，要最大限度地发现他人的优点，发掘他人的优点，并真诚地赞扬他人的
优点。
赞美是对他人关爱的表达。
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编辑推荐

《卓有成效的八大自我管理工具》特色：以“为企业培养具备卓越自我管理能力的优秀员工”为出发
点编写，针对企业最需要员工掌握的及员工自我发展提高所必需的各种自我管理能力，分八大方面进
行了详尽阐述。
《卓有成效的八大自我管理工具》内容贴近企业工作实际，各种指导方法可操作性强。
能有效提升员工的各种能力，从而促进企业发展。
能力培训：突破“理念培训”，以“能力培训”为方向。
提升员工各种自我管理能力。
让企业和员工双赢：员工阅读可以提升工作能力。
同时提升企业核心竞争力。
使企业得到更大发展。
内容全面：涵盖“目标管理、压力管理、职业规划、思维创新、人脉管理、情商管理、理财管理、健
康管理”八个方面，这是企业和员工最为关注的。
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