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	序号
	主题
	地点
	日期
	费用
	讲师

	1
	职场EQ（老师有更换）
	复旦大学南区
	10月20日
	2080元/天
	吕老师

	2
	非财务人员的财务培训-沙盘模拟 [image: image1.png]


hot
	复旦大学南区
	10月21-22日
	2180元/天
	张老师

	3
	思维导图
	复旦大学南区
	10月27日
	1980元/天
	胡老师

	4
	Office达人-卓越职场的PPT制作与演示[image: image2.png]


hot
	复旦大学南区
	10月28-29日
	1880元/天
	张老师


备注：其中10月20日课程原授课老师为范老师，现因老师行程冲突更替为吕老师，课程大纲和简介均与年初计划不同，还请注意选课。
课程一：职场EQ

【课程背景】
    在近几年对职场人士来说EQ（情商）是一个热门的话题。 高EQ意味着生活道路越平坦，职场道路更宽阔，尤其是在中国这个讲究人际关系的大环境下。简单来说EQ就是修养，就好象武侠片中的道行，拥有好的职场EQ，与做人有好修养是同一件事，不可能一个人的修养很好，但是在职场上的人际关系不好。许多上班族在工作了一阵子之后，会有这样的体认：与其选择合适的工作，不如提升自己的职场EQ，让自己能在各种不同的职场生存，这就是一个上班族的最高修为。 可见EQ的高低，直接影响我们看待周围事物的态度。同时，现在又是一个压力越来越大的年代，如何在激烈的竞争压力之下保持不受过大压力的伤害也成了我们共同关注的话题，本课程重点在职场EQ与压力管理方面进行分享与运用。
【课程收益】
1. 正确认识压力和负面情绪，掌握IQ与EQ的区别； 
2. 从心理学角度找出负面情绪产生原因及消极影响；
3. 掌握行之有效的压力管理策略，学会各种有效的放松方法；
4. 知道自己的情绪化的惯性模式、为建立新的情商管理习惯提供了很好的帮助；
5. 学会如何保持良好的心态，进而创造更佳的业绩； 
6. 标本兼治地掌握情绪管理法，成为职场情商高手
7. 获得理顺家庭关系的附加值，提高学员的幸福指数
【课程大纲】
第1章 职场EQ解析
1、 什么是EQ？
2、 职场EQ特点
第二章 感知压力与情绪   
1、压力解析与压力的适宜度   
2、解读情绪——掀开情绪面纱   

3、与压力合作，做情绪的主人 

 第三章 体察自己的情绪   

1、 了解情商，认知自我   

2、 你的WLB平衡转盘
3、 情绪消极源与控制情绪法则   
4、 皮格马利翁效应与蝴蝶效应  
5、 压力与情绪的一般舒解方式 

6、 情绪管理六步骤 
 第四章 识别他人的情绪    
1、角色转换与情绪表现    

2、同理心——如何感知他人的情绪       

练习1：情绪表达和理解       

练习2：换位思考的能力   

第五章 心理学的高EQ“察言观色”    

1、了解自己的情绪地雷——运用天赋管理自我情绪    

2、察言观色，洞察人心——运用天赋协调人际关系    

3、不同性格的情绪管理——不同天赋不同的个性修炼法  

第六章 职场EQ高手的行动计划   

1、改善仪表——境由心生，快乐是一种人生心态    

2、改善沟通——高情商与变色龙的核心差异：情绪双赢   

3、改善生活——运动、冥想、家人、朋友、饮食
【师资介绍】
       吕老师，复泰教育特聘讲师，毕业于新加坡南洋大学，是NLP资深培训师、世界500强公司的特聘顾问、新加坡“凤凰企业家”、美国管理协会会员，吕老师结合多年的企业管理经验以及成功案例的累积，专注企业科学管理的研究，通过对于企业各类案例的分析研究及自身多年累积的管理经验，研发各类解决企业管理、员工管理、个人激励、个人影响力及高效能的课程，并投入教育管理培训事业，形成自己独特的培训风格。所研发的课程从新进员工类培训，到内部管理类培训；从高效沟通，团队协作，到销售谈判；从软技巧，到个人激励培训…….涉足领域广泛！
课程二：非财务人员的财务培训-沙盘模拟
【课程描述】
职业经理无论在什么领域工作，都可理解为围绕 “一台制币”机器在运作，财务综合知识是其生活的工具，是工作的语言和平台，非财务经理的财务管理沙盘模拟培训课程旨在运用具体直观的沙盘教具，借助模拟企业的各项经营活动，阐释晦涩难懂的财务术语、解读纷繁复杂的财务报表，形象演绎企业资源的筹集、分配、转化原则，探索企业价值产生的根源，尝试进行全面成本控制，强化现金流意识，提高资金运作效率，掌握企业财务语言，学习运用财务视角诊断企业存在的问题，并利用财务手段改进企业盈利水平。
 
【课程目标】
1．快速提高企业非财务管理人员的财务分析能力及成本控制意识；
2．有效提高企业中高层管理人员预算编制及控制能力；
3．为企业搭建管理人员用会计语言和财务指标进行沟通的平台；
4．培养企业中高层管理人员阅读三大财务报表及关键财务指标分析的能力；
5．培养中高层管理人员从财务角度透视企业整体运营的能力；
6．提高中高层管理人员精细化管理及数字化管理的能力。
 
【课程大纲】
一、企业运营的财务机理
１. 财务运营的风扇理论
２. 资金运动的水池模型
 
二、管理人员的财务特质
 
三、快速提高企业非财务管理人员的财务分析能力及成本控制意识
１. ABC成本分析系统与核心客户管理
２. 利用全流程成本分析确定最大贡献产品
３. CVP（本-量-利）分析
４. 战略成本管理
 
四、有效提高企业中高层管理人员预算编制及控制能力
１. 预算编制的基本方法
２. 计划控制与预算限制的对比分析
３. 预算超出的有效调整方法
 
五、培养企业中高层管理人员阅读三大财务报表的能力
 
六、提高中高层管理人员对关键财务指标理解与运用的能力
１. 偿债能力分析
２. 盈利能力分析
３. 运营能力分析
４. 关键财务指标之间的关联性
 
七、深刻认识现金为王
１. 德隆倒闭的根本原因
２. 现金与企业的健康状态
 
八、提高中高层管理人员精细化管理及数字化管理的能力
１. 让财务指标来说话
２. 精确管理思想在财务中的运用
 
九、为企业搭建管理人员用会计语言和财务指标进行沟通的平台
 
【师资介绍】
　　   张老师, 复泰教育特聘讲师，瑞典皇家理工学院管理工程博士，瑞典CELEMI国际咨询集团授权高级培训师、瑞典爱立信集团高级咨询顾问、清华大学、北京大学客座教授，曾任大型企业总经理助理及营销总监。具有深厚的企业管理领域的理论与实战功底、能从多方面对企业的经营状况进行精辟的分析。课程深入浅出，将深奥的管理理论、管理方法以一种轻松、愉快的方式传授给学员。
课程三：思维导图
【课程背景】
　　  长久以来，人们发现头脑的智慧并不一定会随着知识的增长而提升，一个装有许多知识的头脑和一个灵活的，具有创造力的头脑之间并不一定划等号。思维的质量往往决定未来的质量。在前十年的中国，“思维”这个概念还是一个非常冷僻的词汇，那个时候谈思维无异于向居住在沙漠中的人告知什么是大海，但是今天随着大脑与思维的图片刊登在《财富》等众多商业期刊中，以往只有在医学中才会关注的大脑结构却与商业牵起手来。
　　  于是今天无论是报刊杂志，广播电视，大师论坛，到处充斥着思维的这个概念。但生逢在这个伟大变革的时代，务实始终贯穿着商业的主线，强迫人们改变观念是不符合自然的，因此，我们需要相应的思维工具，更需要行之有效的思维训练手段。随着世界大脑先生——东尼．博赞先生（Tony Buzan）将思维导图引入中国，如何将思维导图运用到实际的商业和日常的个人工作中已经有了实质的方案，在咀嚼和品位间，思维导图已经不知不觉成为当下最为关注的管理工具。
【课程目标】
1. 充分发掘人的先天思考模式，辅助科学系统的思维演练，使学员建立整体系统思考的基础，提升大局观，提高思维效率；
2. 掌握系统的思维创新方法，掌握发散性思维和逻辑思维的关系，并学会分别应用左脑和右脑协调创新的技巧；
3. 通过训练使管理者能准确把握问题的症结，有效地进行问题的剖析，提高解决问题的能力并建立起持久合理的思维优势。
 
【课程大纲】
一、关于思维
1、认识我们的大脑
2、常用的思维方式
3、思维的过程要点
4、思维的心态把握
 
二、关于思维导图
1、思维导图的结构
2、思维导图的原理
3、思维导图的画法
4、思维导图软件（Mindmanager）使用方法
三、思维导图的应用
1、管理者的个人应用
１). 工作笔记整理
 2 ). 演讲表达
 3 ). 用思维导图快速构思
 4 ). 用思维导图补充细节和关键词
 5 ). 工作计划
 6 ). 用思维导图快速构思
 7 ). 用思维导图补充细节和关键词
2、管理者的团队应用
 1 ). 问题分析与解决
 2 ). 获得问题的焦点
 3 ). 找到考虑问题的全面要素
 4 ). 分析要素并排定优先级
四、课程总结
【师资介绍】
　　   胡老师，复泰教育特聘讲师,某集团公司创始人之一；高级职业培训师；上海大学生创业基金会特聘评委；曾任华为技术高级项目经理。胡老师拥有10年的企业管理实战经验，曾是世界500强企业华为技术有限公司的项目经理，重点负责了互联网网络应用软件项目、无线网络系统维护软件项目和无线运维工具软件项目等诸多大型项目，具备丰富的项目管理和团队管理经验。同时也是某教育集团公司师资训练发展的重要推动者之一。其拥有7年的商务授课经验，常年为惠普、宝马等知名企业轮训。
课程四：Office达人-卓越职场的PPT制作与演示
【课程大纲】  
一、创作PPT幻灯片的规范思路与高效方法
      1.  PowerPoint的正确定位与界面组成
二、幻灯片的构成元素
      2. 结构、母板、文字、图、外部文件、动画
三、幻灯片的创作思路与规范方法
      １、内容与美观的双向结合
      ２、结构化的文档 + 适合的模板（主题） + 丰富的多媒体素材
      ３、结构化的文档
      ４、根据已有的提纲文件，快速自动生成PPT
      ５、对幻灯片进行设计和布局，调整幻灯片的结构与顺序
四、适合的模板（主题）
      １、幻灯片版式：标题版式与内容版式
      ２、幻灯片母版：设置母版统一幻灯片风格
      ３、保存并使用属于您自己的模板（主题）
五、PPT演示三大阶段的经验要点与技巧
      １、准备阶段
      ２、从几个角度去分析听众
六、好的演示演讲应该以什么为中心
      了解和应对环境、设备、时间的各种限制
七、设计阶段
      幻灯片分两大类：演示类、阅读类
八、演示需要结构化
      形式结构：“封面、摘要、目录、转场、小结、总结”各环节的制作要点
      内容结构：“金字塔”的表达结构
      幻灯片的页面设置
      幻灯片的配色要点
九、呈现阶段
      １、幻灯片、备注和讲义：这三样东西，分别是做什么的？
      ２、演示时需要注意和避免的事项
      ３、丰富多彩的多媒体演示效果
十、幻灯片中的“文字”处理技巧
     １、如何美化和突出关键“文字”
     ２、什么字体好看、什么大小合适、每行最多的字数、每页最多的行数
     ３、用“图表”直观展现复杂数据，清晰生动的呈现展示
十一、数据图表的分类、表达重点，和制作技巧
     １、理解和制作“双轴图”
     ２、保存和使用自定义的图表模板
     ３、Excel图表在PowerPoint中展现：原汁原味、链接更新、动态分层动画
     ４、让“图片”更加与众不同
     ５、调整图片大小比例、裁剪图片外形、套用美观特效
     ６、设置局部透明效果，去除图片背景
     ７、打破常规的方框，自定义图片形状并保存
     ８、根据您的图片库自动生成相册
     ９、图形化的文字 — “图示”怎么画
     １０、自由绘制图形
     １１、调整图形的叠放次序、组合与取消组合、自动对齐与分布
十二、强大的SmartArt(2007)：手工绘制、文字自动转换
     １、在放映时直接打开外部文件
     ２、超链接与插入文件对象（换电脑也不丢失）
     ３、视频和音频的播放技巧：全屏影像，连续循环的背景音乐
十三、动画：给演示添加特殊视觉效果
     １、幻灯片切换效果
     ２、四类对象动画效果：进入、强调、退出、自定义路径
     ３、SmartArt与图表动画
     ４、推荐的文字动画：“高亮当前标题”
十四、PPT的放映、发布和其他
     １、幻灯片放映设置
     ２、隐藏不需要放映的幻灯片
     ３、 针对不同观众和场合，自定义放映方式
     ４、 运用墨迹功能，在演示中交流互动并保存记录
     ５、发布成CD数据包
     ６、不会丢失任何链接的文件
      ７、在没有安装PowerPoint的机器上仍可放映幻灯片
十五、神奇强大的演示“小礼物”
 
【师资介绍】
　　张老师, 复泰教育特聘讲师，英国国际管理公会（IPMA）授证的国际职业培训师；先后服务于四家大型金融企业，负责企业核心信息部门的管理工作；10多年工作中积累的大量Office工具的高效应用经验。逻辑化的课程设计，轻松、开放、耐心细致的教学氛围；丰富的授课经验，学员满意度均超过90%；科学的思考问题，明确方向；专业的应用工具，找到方法；高效的操作技巧，提升效率！ 
10月份公开课报名回执表


	公司名称
	

	公司地址
	

	联系人姓名
	
	职    务
	
	办公电话
	

	电子邮件
	
	办公传真
	

	单位性质：政府/组织□   国有企业□   民营企业□   外资企业□   其它□          

	公司注册资本：       亿元   公司总资产：       亿元    公司年销售额：          亿元

	公司所处行业：加工/制造业□   咨询业□   金融/保险业□    贸易/代理□   交通运输业□

              房地产/建筑□   医药业□   酒店/旅游业□   教育文化业□   图文/设计□

              邮电/通信业□   电子信息业□   公共事业□    其它□                   

	培训主题
	
	培训时间
	月       日

	学员姓名
	性别
	职务
	手机
	办公电话
	电子邮件

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	您的付款方式：□汇款  □现金        本次培训费用为：RMB         元

请将培训费用汇入以下账户：

户    名：上海复泰教育培训学院             

帐    号： 034 855 000 400 030 72

开户银行：中国农业银行上海市五角场复旦支行

您的发票抬头：                                           

	备注：可协助外地学员安排食宿，费用自理；

您需要代订宾馆吗？□是  □否
复旦大学附近：   三星级酒店：□正大中心   □财富大酒店

四星级酒店：□新闻学院  □兰生大酒店      五星级酒店：□复旦皇冠


请将填好的报名表和汇款底单（复印有效）e-mail 至：ymao@eduft.org
联系人：毛老师：021-5566 0388-8015      177 1704 9989[image: image3.png]
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