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《个人与团队管理》

前言

历史的年轮已经跨入了公元2010年，我国高等教育的规模已经是世界之最，2009年毛入学率达到24.2％
，属于高等教育大众化教育阶段。根据教育部2006年第16号《关于全面提高高等职业教育教学质量的
若干意见》等文件精神，高职高专院校要积极构建与生产劳动和社会实践相结合的学习模式，把工学
结合作为高等职业教育人才培养模式改革的重要切入点，带动专业调整与建设，引导课程设置、教学
内容和教学方法改革。由此，高职高专教学改革进入了一个崭新阶段。新设高职类型的院校是一种新
型的专科教育模式，高职高专院校培养的人才应当是应用型、操作型人才，是高级蓝领。新型的教育
模式需要我们改变原有的教育模式和教育方法，改变没有相应的专用教材和相应的新型师资力量的现
状。为了使高职院校的办学有特色，毕业生有专长，需要建立“以就业为导向”的新型人才培养模式
。为了达到这样的目标，我们提出“以就业为导向，要从教材差异化开始”的改革思路，打破高职高
专院校使用教材的统一性，根据各高职高专院校专业和生源的差异性，因材施教。从高职高专教学最
基本的基础课程，到各个专业的专业课程，着重编写出实用、适用高职高专不同类型人才培养的教材
，同时根据院校所在地经济条件的不同和学生兴趣的差异，编写出形式活泼、授课方式灵活、引领社
会需求的教材。培养的差异性是高等教育进入大众化教育阶段的客观规律，也是高等教育发展与社会
发展相适应的必然结果。只有使在校学生接受差异性的教育，才能充分调动学生浓厚的学习兴趣，才
能保证不同层次的学生掌握不同的技能专长，避免毕业生被用人单位打上“批量产品”的标签。只有
高等学校的培养有差异性，其毕业生才能有特色，才会在就业市场具有竞争力，从而使高职高专的就
业率大幅度提高。
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《个人与团队管理》

内容概要

《个人与团队管理》是学生毕业前职业素质培养和训练的一本很有用的书。教材对于丰富当代大学生
个人管理和团队管理知识，从而适应未来参加工作的需要具有重要作用。本教材打破传统教学模式，
全面应用任务驱动教学原理和方法来编排教学内容，结构上划分为个人管理和团队管理两个单元。个
人管理部分是通过自我规划、时问管理、健康管理3个项目来设计教学内容；团队管理是通过团队建
设、团队培育、团队沟通、团队绩效与激励4个项目来设计教学内容。每个项目之下均设计两到三个
学习和训练任务。这些任务一般都具有实践价值和很强的操作性，个人管理和团队管理的知识体系就
是在一个个任务的提出、实现和完成过程中得到消化和理解。
《个人与团队管理》除可作为高校对毕业生进行职业素质培训方面教材之外，还可供各级各类企事业
单位、社会团队和其他社会组织进行员工培训使用。
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《个人与团队管理》

书籍目录

第一单元 个人管理项目一 给自己一个满意的规划——自我规划任务1 学会明确目标任务2 掌握自我认
知任务3 进行职业生涯规划项目二 给自己科学的时间安排——时间管理任务4 掌握时间管理的技术任
务5 学会召开高效会议项目三 给自己一个健全的身体——健康管理任务6 掌握健康常识任务7 学会情商
管理任务8 面对挫折学会逆商管理第二单元 团队管理项目四 给团队一个好的起点——团队建设任务9 
学会组建团队任务10 掌握团队领导的才能与艺术任务11 掌握团队内冲突管理项目五 给团队一个持续
成长的空间——团队培育任务12 掌握团队技能培训任务13 学会团队精神的培育项目六 给团队一个和
谐的氛围——团队沟通任务14 掌握团队沟通要点任务15 学会应用口头沟通任务16 掌握非口头沟通的技
巧项目七 给团队一个持续发展的动力——团队绩效与激励任务17 掌握团队绩效管理任务18 学会团队
激励参考文献
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《个人与团队管理》

章节摘录

插图：2）目标可以激励自己设定目标的同时也是激励自己的开始。目标的激励作用主要表现在3个方
面：一是在目标确定后，由于它能使人明确方向，看到前景，因而能起到鼓舞人心、振奋精神、激发
斗志的作用；二是在目标执行过程中，由于目标的制定都具有一定的先进性和挑战性，在实际工作中
必须通过一定的努力才能达到，因而有利于激发人们的积极性和创造性；三是在目标实现以后，由于
人们的愿望和追求得到了实现，同时也看到了自己的预期结果和工作成绩，因而在心理上会产生一种
满足感和自豪感，这样就会激励人们以更大的热情和信心去承担新的任务，达到新的目标。3）目标
可以激发潜能人的潜能虽然很大，但是不会自动变成现实的能量，而需要强有力地激发。一个明确的
宏伟目标，就是激发潜能的有效工具，能够把你的潜能变成实际的能量，使得一个平凡的你成就一番
不平凡的事业。美国耶鲁大学进行过一次跨度20年的跟踪调查，结果发现，那些有目标并且用白纸黑
字写下来的学生，无论是事业发展还是生活水平，都远远超过了没有这样做的学生。目标在人的一生
中具有引导作用的同时还能激发潜能，不可不明确和重视。4）目标可以有效合理分配资源就好比为
自己建一间能够安居乐业的小木屋，同样需要明确的目标。有了明确的目标并且把这个目标当成行动
的方向，才会去留意与盖小木屋有关的东西，才会及时开始各项准备工作。地点、资金、材料、技术
、帮手等项目，才会在自己的脑海里不断出现，并且一项一项地落实。经过一段时间的努力，水到渠
成，一间能够安身立命、不会轻易被风雨掀翻的小木屋就建成了。如果只是抱怨自己无处安身，却没
有一个给自己盖一间小木屋的明确目标，天天在叹息和梦想中虚度光阴。岁月慢慢地流逝了，还是没
有自己安居乐业的依托，只能在风风雨雨中仰望着别人的楼宇伤心流泪。
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编辑推荐

《个人与团队管理》：全国高职高专教育精品规划教材
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