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前言

培训创造机会，能力改变命运。
能力培养和训练的重要性，现在无论怎么强调也不过分，而且已经成为吾国、吾士、吾官、吾民之共
识。
今天更重要的问题反而倒是：我们需要培训什么？
学习什么？
增长什么样的才干？
获得什么样的能力？
如果选准方向，则事半功倍，反之则有可能事倍而功半。
作为对这个问题的回答，1998年国家劳动和社会保障部（2008年与人事部整合为人力资源和社会保障
部）部级课题“国家技能振兴战略”首次把人的能力分成了三个层次：职业特定能力、行业通用能力
以及核心能力。
如下图所示，在每一个具体的职业、工种和岗位上，都存在着一定数量的特定能力，从总量上看，它
们是最大的，但是从适用范围看，它们又是最狭窄的。
对每一个领域或行业来说，都存在着一定数量的通用能力，从数量上看，它们比职业特定技能显然少
得多，但是它们的适用范围涵盖整个行业领域。
而就更大范围而言，还存在着少量从事任何职业或行业工作都需要的、具有普遍适用性的技能，这就
是核心能力。
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内容概要

　　《个人与团队管理(上册)(第2版)》主要讲述了如何提高自身的能力和提升自己的管理水平。
自我管理能力是一切管理活动的基础，也是管理者最基本的职业素养。
通过《个人与团队管理(上册)(第2版)》的学习，可以培养多方面的自我管理能力，良好的自我规划能
力、优秀的沟通能力、高效的时间管理能力以及快速融入组织的能力。

　　《个人与团队管理(上册)(第2版)》包含了大量的工具方法、案例讨论、场景模拟以及自我测试，
有助于学习者更好地理解和掌握相关的知识及技能要点，并能应用于实际工作和生活中。
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章节摘录

插图：如果团队领导在各种活动之问没有达到较好的平衡，就需要采取一定的办法来对自己的工作做
出改进。
例如，如果在以个人为重心的工作上花费的时间太少，那么就要想出改变的办法来，开始关注成员的
工作。
以团队或个人为重心的行为对改进团队或部门的工作流程以及最终提高整个部门的生产率都会带来益
处。
如果你把合适的项目分配给团队的成员并花时间对他们进行指导和监督，就等于对未来进行投资，他
们将来可能在不需要特别指导的情况下就能完成类似的工作。
这样你就可以节省大量的时间，同时还提高了团队的工作能力。
另外有必要强调一下：任何有助于团队建设、有助于提高团体整体工作能力、有助于提高团队相互理
解的活动都值得投入精力和时间；交流尤为重要，没有相互的沟通和交流团队就无法工作。
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编辑推荐

《个人与团队管理(上册)(第2版)》为通用管理能力认证指定培训教材之一。
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