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第五章 团队建设和时间管理



1 职场经验

2 职场忠告

3 学习目标

4 重点难点

第四章 人员管理

5 主要内容

6 本章小结

7 思考练习

8 课后实训



授课内容

01 团队和团队精神

02 团队合作

03 团队管理

04 时间管理与工作效率



• 团队一、

第一节 团队和团队精神

• 团队精神二、

• 团队精神的
重要功能

三、



一、团队

（一）团队的含义

团队是一个为了共同目标而工作的集体。团队工作主要是通过
自我管理的小组形式进行，每个小组由一组员工组成，负责一个完
整工作过程戒其中一部分工作。工作小组成员在一起工作以改进他
们的操作戒产品，计划和控制他们的工作并处理发生的各种问题。



一、团队

（一）团队的含义

在工作中，大家一起友好地、互相支持和高效率地工作，比个人单
打独斗地工作能取得更大的业绩，这就是建立团队的意义。

团队是为了一个特定的目标戒任务建立起来的，强调的是整体的业
绩，强调通过队员的共同奋斗取得较好的工作成绩。从动机、价值取向
和目标追求的角度看，团队成员的一致性远远高于其他类型的群体。



团队

4.团队成员共同努力的结
果大于个体成员的绩效总
和。

1.有共同的目标，每个人
都愿意为这个目标的实现
而努力奋斗。

3.团队成员在动机、价值
取向和目标追求方面具有
高度的一致性。

2.团队成员在技能、经验
和知识方面具有互补性。

（二）
团队的
特征



（三）团队的组成形式

1 2 3 4 5

正式团队 非正式团队 职能团队 部门团队 项目团队



（三）团队的组成形式

1.正式团队。

由企业为特定的目的而设立，

例如企业的质量监察科,就是企业

为提高产品质量的目的而成立的

正式团队.



（三）团队的组成形式

2.非正式团队

由一起工作的人员组成，企业的各个职能部门都
是非正式团队。

许多人员不仅是一个团队的成员，例如，人力资
源管理者既是行政管理大团队的一员，又是人力资源
管理部门团队的一员。



（三）团队的组成形式

3.职能团队

执行特定任务的组，例如

健康和安全委员会。



（三）团队的组成形式

4.部门团队

在同一业务部门工作的组，

例如采购组、保管组等。



（三）团队的组成形式

5.项目团队

为特定项目工作的小组，

例如销售人员招聘小组。



团队精神

（四）组细文化 （一）大局意识

（三）凝聚力 （二）整合互补

（二）
团队的
特征



案例

拓展训练：雷区取水

手套若干、矿
泉水1瓶、雷区绅绳
16米（4米X4米）、
粗绳索20米



（一）凝聚的功能

习惯、信仰、兴趣

等文化理念，产生共同

的使命感和归属感

三、团队精神的重要功能



（二）激励的功能

向最优秀的人员看

齐，头等员工的榜样

三、团队精神的重要功能



（三）控制的功能

个人的价值远远小于团队

的价值，团队精神能够有力地

控制每个成员的行动，保证团

队工作高效率地运转。

三、团队精神的重要功能



【本节任务训练】

在班级中注意观察哪些人形成了一

个团队，并通过实例列丼这个团队中的

领导是如何领导团队不断健康发展的，

提交一份600字左右的书面报告。
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