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设施规划及管理部（FP&M）成功的标准 

奠定坚实的基础 
在 FP&M，只有在我们展示和提升了那些有助于整个部门取得成功的技能和

行为时，我们个人才算成功。 

 

 

 

 
  

  

中文 / CHINESE 
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奠定坚实的基础 

说明：请您在下面做个自我评估，想一下在哪些方面您想多学习多了解，以便提升自己的技能。

我们建议您在与主管交谈您的职业发展时以此为指导。 

 

 姓名：_____________________________________    日期：________________________________ 

 

请使用以下打分标准： 

1 = 这方面我完全不懂；我有无限的进步空间 

2 = 我知道这是什么；但是我不会做 

3 = 我可能需要一些指导 

4 = 做得还行 

5 = 啊！这是我的强项！ 

所有员工 

学习和成长 

 为未来做好准备：紧跟最新的行业发展趋势和研究进展。将所学的知识应用到实际工作中 

 培养自我意识：了解各种不同的社会身份及它们如何影响您的无意识偏见。同时了解不同的

观点和经验，以培养包容和接纳不同文化的行为 

参与和服务 

 营造一种不分种族、性别、性取向、残障状况、年龄、宗教和文化，包容所有人的工作氛围 

 通过积极倾听、双向反馈和建设性的冲突管理策略，与同事、主管和顾客建立合作性工作关

系 

 在语言和行动上尊重内部和外部的所有顾客 

 冷静而有技巧地处理有挑战性的状况 

 帮助同事学习和发展 
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有效工作和交流 

 准确、高效并按照专业标准完成工作任务 

 表现出高效的口头和书面交流技巧 

 承担工作责任并履行承诺 

 守时，并遵循请假程序 

 展现诚实和有道德的行为 

持续改进 

  做决定时以数据为依据，主动改善工作产出和流程 

 如果工作的优先顺序和流程发生改变，愿意去适应和应对 

安康 

 了解并遵守工作场所的安全准则、程序和方式方法 

 了解相关资源和实践方法，促进个人在工作和生活之间取得平衡和个人安康 

 如果出现不安全状况或安全隐患，采取适当的行动并通知主管 

可持续发展 

 展示并不断地学习如何高效率和有效地利用资源 

 遵循流程和数据安全管控措施，以保护威大–麦迪逊分校的财产 

特殊项目 

 如果适用：开展特殊项目、参加委员会或共同管理方面的工作 
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主管应有的其它技能和行为 

做个领导者 

 让员工参与到 FP&M 的使命和战略方向中来 

 在自我意识和自我发展方面做个典范，以营造一种重视多元化的包容的环境 

 通过鼓励大家集思广益、认真倾听他人的想法以及尊重人与人之间的不同来建立信任 

 通过鼓励员工不断学习并为他们安排具有挑战性的任务来推动他们的发展 

 通过了解支持性资源并合理地管理工作量来促进员工的安康 

 出现冲突时，邀请他人参与关于行为和后果的对话，从而建设性地解决冲突 

 为员工提供指导，帮助他们取得成功，并使得每个团队成员都清楚上级对他们的期望 

指导工作 

 及时做出决定，并且决定是明确的和基于研究的 

 通过工作安排、绩效管理和有效授权来管理业务 

 制定标准并有效地向他人交流各个标准，做决定时以数据为依据，从而改善服务 

 管理预算、流程和数据安全管控措施，以保护威大–麦迪逊分校的财产 
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