
 高中层领导基本管理技能提升系列培训

课程大纲

郭 云

培训目标：

 以现代科学先进的管理理论为支撑，充分结合中国管理者的管理

实践，理论与实战相结合，针对企业实际情况设计课程，帮助企

业解决问题。

 帮助学员理解当今中国多年持续高速发展，使得各类组织中的高

中层管理者所面临的角色转变以及组织内部管理变革的真正含义

和挑战

 帮助学员掌握高中层管理者的有效履行职责所必须的基本管理理

念和实际操作技能，能比较有效的处理解决实际企业运行过程中

经常遇到的实际问题

培训方式:

本培训将运用通俗浅显生动的语言描述，精心设计的情景和游戏
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以及互动交流，为学员创造难忘的学习体验；将有针对性地运用案例

分析、角色扮演、头脑风暴、游戏活动、讨论交流、理论讲授等多种

培训方法，调动现场气氛，鼓励学员参与，培训生动活泼，气氛轻松

愉快，把现代管理理论融会贯通于活动之中，令学员全身心投入参与

互动游戏和活动，并从体验中学习，从而完成从理论知识变为技能方

法能力的转化过程。

培训时间：

2-3 天，可以根据受训单位的要求调整和组合。

培训提纲：    

第一单元  目标与计划

1. 组织的目标重要吗？

2. 组织目标对培养下属与企业运营的意义是什么？

3. 目标管理的真正意义与现在常见的认知误区是什么？

4. 组织目标特征——SMART 要素

5. 计划制定不周的后果

6. 制定计划的好处

7. 不愿制定计划的原因
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8. 制定计划的七个因素及其实施

9. 目标——要达到什么样的预期结果？  —制定目标的 SMART 原则

 时间——何时开始？何时完成？

 地点——在哪里工作？

 人选——谁是完成任务的最佳人选？

 程序——怎样完成工作？

 标准——怎样衡量结果？

 传达——怎样向有关人员说明计划？ 

10. 计划的完整周期：戴明环  PDCA

11. 将计划付诸行动的步骤：

12. 检查工作的基本技巧

13. 如何进行有效的时间管理

 认识时间  

 记录时间

 诊断时间     

14. 时间管理的秘诀： 

 事情四分法    时间管理象限图

 事情三分法

 做事三问法

 二八律与时间管理
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15. 完成任务的行动步骤？

第二单元   激励与授权

1. 授权的含义是什么？  必要性与好处

2. 领导者为什么不愿意授权？下属士气为何低落？

3. 下属需要激励时的信号

4. 几种常用激励理论的实际应用价值

5. 企业中激励问题上的主要错误和误区

6. 企业经常采取的激励方法以及弊病

7. 如何明确授权范围？

8. 如何进行授权实施过程？

9. 如何确定授权任务？

10. 如何选择授权方法？

11. 如何控制授权的风险？

12. 授权的几种不同程度

13. 授权的八大原则

第三单元  指导与沟通

组织如何才能减少冲突，达成共识？
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如何才能减少上下级、部门、领导与下属之间的冲突

1. 影响沟通的因素

2. 有效沟通的基本特点

3. 哪些情况会妨碍沟通

4. 有效沟通的目标

5. 沟通与贡献

6. 对组织的整体绩效和成果应贡献什么？

7. 职责的 4 个界定

8. 做出贡献的四项基本原则

9.   如何通过沟通去培养与引导下属？

 高效表达的 7 个 C

 指挥、布置、安排、说服的技巧

 如何避免误解，如何处理冲突

 怎样进行有效沟通？

 下属业绩不佳时如何有效沟通？

 掌握四种指导的方式

 运用给予指导的六个步骤对下属进行有效的指导

 表扬与批评下属的艺术

 如何矫正下属的行为
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第四单元   检查与考核

1. 组织在执行实施中的常见困惑

2. 执行力的 48字真经

3. 执行力的三个逆向思维假定

4. 执行过程中的三化

5. 如何建立简单高效的制度执行系统？

6. PDCA循环的意义

7. 职位说明书的格式和原则

8. 如何制定有效的绩效目标？

9. 如何对待绩效不佳的下属？

10.拟定绩效期望的两个方面

11.如何表扬和批评下属：该避免使用的词汇 

12.如何检查下属的工作进度

13.如何对待没有达到绩效目标的下属

第五单元    如何正确选择管理风格？

您目前的管理风格的诊断鉴别与分析

     您是如何培养与引导下属的？

您目前的做法是否适合您组织的特点与需求？
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     您目前的做法是否符合下属的特点与需求？

     如果需要调整，您应该如何调整？

1. 领导风格判断测试

2. 领导与管理的区别联系

3. 做事与做人               

4. 选择不同风格的因素

5. 如何建立自己的影响力？

6. 如何管理比你资历老、能力强的下属？

7. 如何管理资历能力都不如你的下属？

8. 性格理论及对组织影响的分析

9. 性格测试——你的性格是什么样的？您下属的性格是什么样的？

了解这些对我们引导培养下属有什么实际意义呢？

10. 性格类型解析：

11. 组织角色的理论及分析

12. 成功组织的 8 种关键角色

13. 组织角色理论对管理者培养下属的启示
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第六单元  未来意识与有效决策

1. 什么是未来意识？

2. 未来意识对管理者的意义是什么？

3. 成功的秘诀：把资源快速并集中投注在明日之星上

4. 平衡整个组织资源配置的原则：

a) 正确对待机遇、创新与风险，

b) 正确对待昨天、今天与明天。

c) 关注未来的机会，而非过去的问题。

d) 把精力专注于做得出色的工作上

e) 不要去降低风险，而是去扩大机会

f) 人的本性中有一个什么样的主题？ 

5. 慎重决策

6. 真正明确问题

7. 界定边界条件

8. 做出正确的妥协

9. 见解为先

10. 鼓励异议
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11. 多种备选方案

12. 让未来参与执行的人参与决策

13. 决策时必须要问的几个问题：

第七单元  用人之长

1. 为什么要用人之长？

2. 优秀组织的标志是什么？

3. 21世纪人力资源管理面临的最大挑战什么？

4. 用人之长的含义究竟是什么？                     

5. 什么是真正的“以人为本”?

6. 什么是真正的容人之短？

7．如何发现长处,问四个关键问题

8．有效人事决策的七个步骤

9．有效人事决策的七个原则
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