
《管理者的八项修炼》

【课程背景介绍】

在企业发展的过程中，中层经理是最重要的骨干，需要发挥承上启下

的功能，才能够支撑企业的发展。然而，许多企业的中层经理，有的简单

粗放缺乏管理技巧，有的提拔过快积累不足，有的技术出身缺少管理知识，

甚至有的不能清楚了解管理者应扮演的角色与其应发挥的职能。这就出现，

当许多经理在向前冲的同时，一回头却发现没有人跟得上自己，于是不得

不停下前进的脚步，难以取得最佳绩效。 

在企业资源有限，且人力亟待充份发挥的前题下，管理训练必须有系

统且仔细的思考与规划。对许多企业的管理者而言，较欠缺的是综合管理

素质，因此先打好整体基础，并藉此找出在哪些方面比较需要进一步强化

的培训方式，可谓对症下药、事半功倍。

【培训目标】

培训内容根据管理上的两大对象，即「人」及「工作」展开。第一部

分谈的是管理者的角色认知与职能，接下来分成工作与人员管理两大部分，

最后以团队和领导做为总结。通过 2天 7个单元，与工作最为相关的管理

技能的学习，帮助企业的中层经理建立起对管理的基本认知和框架认识，

籍此全面培养一线经理在管理上的知识、技巧及态度，使公司的中坚干部

一次性完整地接受并学习到各种管理技能，打好管理基础。



【培训对象】

各部门经理/项目经理

【培训天数/期】

2天

【培训方式】

影片教学、案例讨论、情境互动、讲授

课程大纲

单元一 管理者的角色认知

什么是管理

管理者的 360°角色定位

专业经理人应有的工作态度

管理者的 4大职能与关键工作分析

- 情景游戏：贴身运球

单元二 要事优先的时间管理

管理者要做正确的事

识别工作重点的有效方法

重要紧急矩阵的启示



如何避免频繁救火

- 影片教学：为什么总是救火

单元三 计划与行动检查

计划制定不周的结果和迹象

制定计划的 4大益处

管理者不愿制定计划的原因

拟订工作计划的 7个程序与要领

4项检查技巧

确保计划顺利推动的改善反馈要点

- 影片教学：慌乱的迈克

- 麦肯锡杰出经理行为重要度测试

- 情景游戏：拼图游戏

单元四 授权与激励

管理者回避授权的原因

有效的授权技巧与流程

如何进行有效授权的 7个原则

四大激励理论的应用（需求层次、双因素、归因理论、公平理论）

发自内心的激励：领导有方

- 影片教学：提高大家的效率

- 案例教学：经理背上的猴子



单元五 有效沟通

沟通中的障碍与心态

沟通基本技巧

有效倾听4步法（反应、探索、支持、提出忠告）

实务运用（向上沟通、向下沟通、平行沟通、客户沟通）

- 情景游戏：听音画图

-影片教学：沟通差异与效果

-情景演练：工作回馈

单元六 有效决策

有关决策的案例研究

决策的五个要素

个人见解和决策的关系

反面意见的运用

单元七 团队合作

团队中的角色分工

团队的 4个发展阶段

营造信任与责任的团队

6种团队角色的平衡

- 情景游戏：盲走

- 影片教学：登山迷途



单元八 情境领导

领导与管理的比较

下属的 4个发展阶段

命令行为与支持行为的关键及辨识

适合下属发展阶段的情境领导方式

合力追求工作绩效

- 案例教学：这是怎么了

- 情景游戏：诊断的误区


	《管理者的八项修炼》

