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	教学内容
	授课单元
	单元三：职场高效能工作模式--团队协作与领导力
	单元学时
	6

	
	本课时

任务
	任务2:合作技巧
	课时数

	2



	课程目标
	知识目标
	1. 理解合作本质：掌握职场合作的底层逻辑与核心原则  

	
	能力目标
	2. 突破合作障碍：识别并解决高职生常见的5大合作痛点 

	
	素质目标
	3. 掌握实用工具：学习4种可立即应用的团队协作技术     

	相关资源
	1. 工具模板：  

   - 《合作共赢地图》电子版  

   - 《跨部门需求对齐画布》  

2. 影视素材：  

   - 《杜拉拉升职记》跨部门协作片段  

   - 《火星救援》团队解决问题片段  

	组织形式
	1.调查测试

2.影视讨论
3.操作练习

	主要内容
	一、课堂导入：合作“痛点”大揭秘（20分钟） 

活动1：匿名吐槽大会  

- 使用Mentimeter收集学生最头疼的合作问题：  

  ❌ 同事总甩锅给我  

  ❌ 小组作业有人划水  

  ❌ 跨部门沟通像“对牛弹琴”   

- 生成词云聚焦TOP3问题  

活动2：影视片段分析 

- 播放《欢乐颂》关雎尔替同事背锅片段，讨论：  

  “如果是你，会如何避免这种合作陷阱？”  

二、职场合作五大黄金法则（30分钟）  

1. 利益可视化法则 

- 工具：制作《合作共赢地图》   

  我的需求：______ ←→ 对方需求：______  

  共同利益点：______  

- 案例：  

  生产部（求效率）←→质检部（求质量）→共同利益：减少返工率  

2. 责任颗粒化法则  

- 话术模板：  

  “这部分由我负责______，你需要完成______，我们在______节点对接”  

3. 信息透明化法则  

- 3C汇报法：  

  Context（背景）+ Content（内容）+ Conclusion（结论）  

4. 反馈即时化法则 

- 高职适用技巧：  

  - 每日站会：3分钟同步进度  

  - 微信进度条：发“▉▉▉▉□80%”直观展示  

5. 冲突前置化法则 

- 预防性话术：  

  “可能出现______问题，我们提前约定______解决方法”  

小组任务：为课前收集的TOP3问题匹配解决方案  

三、高职生合作障碍突破（40分钟）  

1. 学历自卑→价值证明 

- 话术重构：  

  ❌ “我只是专科生...” → ✅ “我的强项是实操快速上手”  

2. 不敢拒绝→软性边界  

- 三步拒绝法：  

  1. 共情（“我理解这事很急”）  

  2. 现状（“但我正在处理领导安排的XX”）  

  3. 替代方案（“明天下午帮你处理/推荐小王更专业”）  

3. 信息滞后→主动同步  

- 工具包：  

  - 共享甘特图（简道云/腾讯文档）  

  - 每日工作日志@相关人  

角色扮演：  

- 模拟实习生向资深员工争取合作资源  

四、4大协作工具实战（50分钟）  

1. 需求对齐画布  

- 适用场景：跨部门项目启动  

- 模板：  

  [我们部门目标]______  

  [你们部门需求]______  

  [可能冲突点]______  

  [共赢方案]______  

2. 功劳归属协议  

- 预防抢功话术：  

  “这次成功因A负责______，B完成______，尤其感谢C的______支持” 

3. 协作问题“拆弹”表  

| 问题现象     | 可能原因     | 解决动作 |  

| 进度延迟     | 优先级冲突？ | 召开10分钟优先级会议 |  

4. 虚拟团队管理法  

- 线上协作三原则：  

  1. 每日固定时间集中回复消息  

  2. 重要决策需文字确认  

  3. 每周一次视频“见面会”  

情景演练：  

- 分组完成《校企合作项目需求对齐画布》  

五、课后任务与预告（10分钟） 

1. 实战任务：  

   - 在下个团队任务中应用1种课堂工具，记录效果  

2. 下节预告：  

   “为什么有人总能‘被提拔’？——职场能见度管理” 
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