
八项管理技能训练
【课程说明】

随着企业领导层，尤其是企业“一把手”地不断学习与培训，企业老板及核心高管的经营思

路和管理理念普遍有了大幅的提升；但当他们想在企业中推行先进 .科学的管理时，却发现原有

的中基层管理团队，因为固有的习惯和缺乏系统管理培训，已经与企业发展要求的差距越来越

大！这种首脑与中层干部能力脱节的状况，已经严重阻碍了企业更大的发展。

另一方面，中层干部处在企业管理金子塔的中间，担负着承上启下的重任，同时承受着来

自上司.下属.同事.客户等多方压力，对其管理能力的要求也越来越高。在企业快速发展、竞争

日益激烈的背景下，中层干部的综合管理能力提升已经迫在眉睫！

【课程收益】

 快速掌握管理者最实用的 8大核心管理技能；

 整体提升学员综合管理能力，树立积极的管理心态。

 提高企业管理效率，让企业在管理上更省力.省心。

【培训方法】

以讲师讲授、学员互动、室内拓展、视频教学以及小组交流讨论为主。

【培训对象】

公司中高层管理人员

【培训时长】

2天

【课程提纲】

 第一章：角色认知

 职责及作用

 正确观念与心态

 应该怎样教导和培训下属

 必须管理之事项

 管理功能

 管理目标设定



 委派及工作督导

 第二章：时间管理

 “二八”时间管理法

 第二象限组织法

− 日常生活中的四个象限

− 如何发挥第二象限组织法的力量

− 找出每个角色中第二象限的目标

− 建立一周的决策依据

 第三章：管理沟通

 人与人相处的方式和人际关系的种类。

 人际关系的重要性和人际关系的误区。

 认识自我，欣赏和尊重他人。

 人际关系之“道”和人际关系之“术”。

 沟通的意义，重要性和障碍。

 良好沟通的原则。

 如何与上司、同事和部属沟通和相处。

 第四章：目标管理

 管理者如何为下属设定绩效目标

 制定个人目标的流程

 员工个人目标的来源

 岗位目标的设定

 非重复性目标

 设定目标的SMART原则

 第五章：绩效管理

 绩效管理的执行与追踪

 绩效改进

 管理者如何改进绩效

 绩效评估方法

 绩效评估时，常见的偏误

 第六章：激励

 激励部属工作意愿的理论与方法



 有效的领导必须以身作则，严格要求自己

 要真心关心和爱护自己的部属

 能带出优秀部属的主管才是好主管

 工作的计划与跟踪是培育部属的最佳方法

 培训有效性与工作表现评核的跟进与检讨

 第七章：领导

 调动团队成员的积极性

 制订战略规划

 提出关键的问题和建立关系网

 激励和识别创新思想  

 决策

 发现和研究问题

 第八章：授权

 高效参与和授权

 授权的原则与技巧

 委托什么与何时委托

 委托给谁

 怎样委托

 第九章：建设团队

 团队的创建

 团队的心态建设

 团队的控制与激励

 团队的培训

 团队建设案例及讨论


