
《业务骨干及梯队人才晋阶管理技能训练》

主讲：刘名发 老师

【课程目标】

1、 了解管理的基本概念，作好随时晋升的准备

2、 课程内容包括：自我管理、事务管理及能力提升、个人影响力及人格魅力提升

3、 确立领导教练学的要领　做好反馈、协调、指导，有效绩效评估

4、 掌握问题解决的能力，与培养创造力，高效解决问题

5、 修养自我魅力，做好组织关系，良好的职场人际互动有助于业绩提升

6、 从人性的本质出发，改变员工的心智模式，提升职业化整体水平。

7、 启发员工思维，树立敬业、责任、宽容、忠诚、积极、谦虚、进取、协作、诚信的职

业素养，追求卓越的人生品质。

【课程收益】

[管理的基础]部分，在于协助学员扎好马步，掌握优质管理的内涵，除了认清优秀管

理者所必须具备的条件外，并进一步协助学员建立正确的管理认知，进而从心理层面

的剖析出发，协助学员掌握自我蓝图，去除不利管理绩效的心态，并强化正向特质，

灌溉高效能的 EQ，为管理能力的提升做出最好的准备。

[管事部分]则包括工作管理与工作改善两个层面。工作管理能力的提升在于协助管理

者将组织所交付的任务能够圆满达成，属于管理者必备的基本能力。工作改善则是协

助管理者能够进一步发现问题，防患未然，进而强化品质，提升组织的竞争力。

[理人部分]对于业务骨干及梯队人才来说，人际沟通至关重要，大部分的工作任务由

于必须借助或透过他人才能完成，因此良好的人际沟通能力是必备的基本条件。掌握



向上沟通及跨部门沟通的技巧有助于工作的达成和业绩提升。

【课程总时间】3 天，6H/天

【课程大纲】

模块一【自我管理】

(时间：1 天/6H)

第一章、优秀的员工及管理干部精准的“角色定位”

1. 问题：为什么有些干部多年仍在原地踏步？
2. 对管理的认识
3. 管理者如何进行角色定位？

【讨论】：你期望什么样的上司和下属？

第一节、名不正则言不顺，摆不正位置，就不可能有积极的心态

执行者，是每一个员工都首先要扮演的角色

把企业想做的事情变成自己想做的事情

毫无条件的和自己的上司站在同一立场，是职场中的黄金定律

不要用生活中的道德规范和行为标准来衡量职场中的行为

企业优秀的员工要懂得 职场中基本“游戏规则”

第二节、坐对位置、站对列！      

破解企业用人之谜——“任人唯亲”与“任人唯贤”的千年之争

记住：官员由选民选举，而管理干部却由企业任命

毫无原则的同情是职场中的不理智行为

谨慎的发表你的个人意见



第三节、赢在“执行”

主动执行！

全面的执行！

不折不扣的执行！

第四节、向自己的上司学习

诸葛亮的部署都应该去自杀

不要和上司攀比，你们做的事情完全不一样

以上司为榜样

设法成为你上司的左膀右臂，让你的上司“残废”

     案例分析：此事，你该怎么办？

第二章 现代职场人的情绪与压力管理

第一节、压力与适应

何为压力?

现代人压力来自何方？

学会适应环境 

现代职场人的情感陷阱和压力表现及基本对策

心病一：对自己认识不清（自我意识障碍）及对策

心病二：年龄恐慌症及对策

心病三：心理疲劳（应对障碍）及对策

心病四：寂寞无助（人际沟通障碍）及对策

心病五：薪水缺乏症及对策



心病六：情感障碍及对策

心理常识——“认识压力水平？”

成功的自我压力调适

第二节、优质的情绪管理

     心理测试——“那些属于情绪？”

别让工作中了情绪的毒

不要任由自己的负面情绪发展 

负面情绪管理

管理者优质情绪管理十二招

模块二【事务管理能力提升】

(时间：1 天/6H)

第一章、时间管理实务

1、时间管理的本质
2、时间管理的六条标准
3、时间失控的原因
4、有效管理时间的方法
5、优先处理项目的确定
6、组织资源完成工作的要点
7、组织工作的前期准备
8、小组合作
9、自我约束行为

第二章  目标管理实务

目标管理的定义；

目标管理技能是高层管理人员重要的管理技能之一；



目标的三大来源；

目标与工作职责的关系。

第一节  目标的设定与分解

制定工作总目标（案例分析、模拟演练、头脑风暴）

目标的分解

第二节 目标的 SMART 概念

目标 SMART含义；

改善期望目标的三种方法。 

第三节  怎样实施目标管理

制定目标过程中的“自我超越”；

目标管理 6 步过程；

目标管理表；

怎样进行目标控制；

目标管理与自我管理；

目标检查反馈会议。

第三章 跨部门沟通

第一节 跨部门沟通的心态和意识

第二节 跨部门沟通要点：尊重和欣赏

第三节 跨部门沟通要点：换位思考

第四节 跨部门沟通要点：知己知彼

第四章  冲突管理

第一节 产生冲突原因的类型



冲突的原由之一：个体差异

冲突的原由之二：信息缺失

冲突的原由之三：职责不同

冲突的原由之四：资源紧缺

冲突的原由之五：价值理念

冲突的原由之六：利益维护

第二节 人际冲突和处理策略

冲突管理化干戈为玉帛

人际冲突的正负面影响

管理者需要有处理冲突的能力

人际冲突的基本内涵与起因

适时适度激发冲突保持企业活力

不同团队文化之间的冲突处理

人际冲突的解决方法：回避 妥协 平滑 强迫 合作

模块三【个人影响力提升】

(时间：1 天/6H)

第一章、优秀员工及管理干部的“人格魅力”？

第一节 人格魅力对与基层管理干部的“关键作用”。

我们干部应有的修养

第二节 勇敢的承认自己的错误

勇敢的承认自己的错误是个正确的选择



允许犯错，但不容忍屡教不改？

绝对不能不教而诛，但绝不容忍明知故犯

第三节 不要用嘴巴去争取自己的“成绩”

第二章、人际关系与影响力提升

第一节 上司是需要“管理”的

第二节 职场中与同事相处应遵循的几个原则

第三节 职场中最微妙的关系： 如何与自己的间接上司相处？

第三章 现代职场人的心态管理

第一节 关于功臣心态

“功”：功劳的获取，并不容易，所有的功劳都是因为自己心态正确；爱岗敬业

获得的， “功臣心态”却是对这种心态的完全背离，是对获取功劳的一种否定！

“臣”：无论“功”多大！角色仍然是“臣”！臣子就应该要做臣子应该做的事情！ “功

臣心态”是对自己角色的另一种极端的否定。

第二节 爱岗敬业为谁家？

高度的责任感！

持之以恒

忠诚自律

积极进取

第三节 心态改变你的人生

许多人对于外人的点滴好处都铭记于心但对于公司给予的帮助却不以为然，认

为这是一种简单的交换，这是一种很大的认知偏差！

关于“责任心”



关于公平、机遇与地位

       互动案例：职场“中三个圈圈的故事”

       分享案例：职场中的三个寓言故事

第四节 新职场精神塑造阳光心态

      互动游戏：什么阻止我们的阳光心态？

1. 平等精神

2. 感恩惜福精神

3. 新主人精神

4. 新公平精神

5. 忠诚精神

6. 自律精神

7. 宽容精神

8. 老板精神、

9. “小事成精品”精神

10. 追求完美的精神

11.集体至上精神

12. 学习精神

13.服务精神

14. 自我反省精神

第四章 最后的忠告 

主人——打工？

我们“怀才不遇”？



业绩自动折旧！升职必先升值！

最后的提醒：只能与‘庄家’共舞！不要与组织为敌！


