
如何进行工作委派与有效授权

讲师：谢瑞宝

【课程背景】

管理者不单单是要做好自己的工作，还要有效地分配工作，只有准确而条理清晰的向

下属委派工作，才能使任务得以完成。同时，作为一名管理者，更面临着从“管事为主”向

“管人为主”的角色转变。因此，如何将工作分解，有效授权下属，如何挑选、培育、评估

合适的下属经理人，做到授权不乱，授权后更轻松，提高业绩。所以作为一名中层经理则

必须牢牢掌握授权这一管理技能。

【学习成果】

1、掌握以目标为核心的工作划分

2、掌握工作计划的制定技巧

3、掌握委派工作的流程与方法

4、明确授权与委派工作的区别

5、委派工作表单与授权量表的工具运用

【所需时间】

6 小时（1 天）

【课程大纲】

一、如何根据上级目标进行工作划分

1、思考：目标分解是分蛋糕还是做蛋糕

2、事件结构模型的认知

3、普遍下属在承接目标时最大的顾虑：只有目标没有策略
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4、目标分解工具

5、现场演练：进行目标的策略分解

6、由策略到具体的责任人

二、有效委派的重要性

1、互动讨论：为什么经理要有效委派安排工作

2、委派安排工作与授权的区别

三、如何有效委派工作

1、委派安排工作前准备与思考

2、角色扮演：你如何委派安排这个任务？

3、录像研讨:这个经理委派安排工作做得如何? 

4、任务委派安排的五个核心步骤

5、小组练习：向小张派活

6、委派安排工作的沟通技巧运用的注意要点

7、委派安排工作后的跟进与指导

8、案例: 集体活动怎么大家都散了

9、委派安排工作的关键：界定结果而非手段

四、管理者如何有效授权

1、管理者授权的障碍分析

2、授权的四个层次

3、授权的时机选择

4、有效授权的方法与步骤：

 准备授权计划
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 选定授权内容

 确定授权对象

 落实授权分工

 授权跟踪与反馈

5、授权风险的控制

6、如何应对反授权

五、课程总结
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