
管理者综合技能提升训练
课程背景：

管理是指一定组织中的管理者，通过实施计划、组织、领导、协调、控制等职能来协调
他人的活动，使别人同自己一起实现既定目标的活动过程。基础管理是企业在生产经营活动
中，为实现经营目标和管理职能，提供资料依据、共同准则、基本手段和前提条件等所必不
可少的工作。一些新兴的管理理论与实践，如企业信息化、流程管理和知识管理，也都与企
业基础管理工作密切相关。

基础管理工作体现和反映企业生产经营活动的客观规律，是一项科学性较强的工作。目
前，很多管理者并不是由系统的管理专业而产生的，大部分到了管理者的岗位后发现并不一
定适合管理者的一般角色与思维。因此，系统的提高管理者的系统思维有非常重要的价值。

课程收益：
 帮助学员了解管理人员应有的正确观念和心态、清晰自我的角色定位；
 帮助基础管理者厘清自我角色认知，提升协调能力，协助实现管理职能；
 推动管理者掌握必备职业素养和技能，提高管理者的问题解决与分析能力；
 通过系统管理知识，深刻理解“目标、计划、组织、执行、控制”基本管理职能；
 通过培训指导管理者的角色转换，强化管理者自我管理思维，提升管理者的领导力；
课程时间：2天，6小时/天
课程对象：企业中基层各级管理人员、储备干部、核心团队成员
课程方式：主持式授课+案例分析法+讲授与角色扮演法+头脑风暴法+游戏法

课程大纲
第一讲：认知自我——管理者的自我认知
一、碎片化时代，不称职的管理者
1. 角色思维落后，不能有效转化
2. 管理思维碎片，不能科学管理
3. 沟通心态陈旧，组织要求差距
案例分析：张总的思维错在哪里？
二、基础管理者的思维转变
1. 管理能力，从基础开始
2. 管理者——经营者的化身
1）计划
2）组织
3）领导
4）协调
5）控制
3. 基础管理——担当、系统、执行
案例分析：阿里巴巴——基础管理并不基础
三、基础管理者的角色定位
1. 承上启下中间人
2. 专业业务带头人
3. 业务技能培训者
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4. 下属心态建设者
5. 下属行为监控者
6. 发展策略建议者
案例分析：华为——重复的问题重复做；

第二讲：团队思维——管理者的团队角色 
一、团队认知：从自我到团队；
1. 图解：团队中各层级的状态
2. 各级人员在团队里应起到什么样的作用？
讨论：团队的绩效不佳，谁应负主要责任？
3. 管理者正确的思维习惯：一切皆由我起！
视频分享：一个团队管理者的示范
二、团队是超越个人的团队；
互动游戏：你我他，谁是第一；
1. 团队的内涵

a) 团队与群体
b) 团队的五个特性

案例：向解放军学习——三大纪律，八项注意；
2. 团队凝聚力

a) 团队与融合
b) 团队凝聚力
c) 团队关系与战斗力

案例：善解人意的张总与他的团队
3. 团队管理者的五种角色

 管理
 教练
 正能量的传播者
 团队领导者
 规则的维护者

三、团队融合：建立信任和共同的行为准则；
互动游戏：我信任选择，我选择信任；
1. 团队信任
2. 团队融合——基于行为准则的共识
案例：老和尚的寄托与年轻人的选择；
四、团队效率：尊重个性的团队最有效率
1. 团队效率高
2. 团队效率低
3. 团队效率，赢在流程再造
五、团队绩效：成就个人的团队最有绩效
1. 高绩效目标，我们赢在快乐工作
2. 快乐工作，赢在执行力
案例：功劳、苦劳、疲劳与执行；

第三讲：任务导向——管理者的目标与计划
一、确定目标的三个关键步骤
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1. 了解why：接受任务、明确需求
2. 明确what：做什么、做到什么程度
3. 决定 how：怎样达成目标
案例分析：忙碌的我们，苦恼的任务
二、目标与计划管理
1. 目标管理有什么好处？
案例分析：不同的目标，不同的人生结局
2. 有效工作的五大特征——SMART 原则
1）具体的
2）可衡量
3）能实现
4）结果导向
5）有实效性
3. 人对目标的期望程度
案例分析：三个石匠的故事
4. 目标管理的流程
5. 工作目标的来源
6. 如何制定工作计划
案例分析：小张在部门营销计划制定过程中的疑惑
互动：您认为小张设计的目标问题在哪里？

第四讲：善执行者——管理者的执行思维
一、执行力扭曲的六大现象
1. 执行变味
2. 缓冲虚置
3. 消积抵消
4. 断章取义
5. 借机循私
6. 恶意延伸
二、解决执行力扭曲的三种手段
1. 理解执行目标
2. 贯彻执行任务
3. 反馈执行结果
三、员工高效执行力
1. 执行力=态度+方法+条件
2. 执行力=愿做+会做+可做
案例分析：海底捞，我们学不会
四、员工执行力训练
1. 执行与执行力
2. 执行无借口
3. 沟通是前提
4. 良好的执行习惯
5. 克服执行力惰性
6. 执行过程勤反馈
7. 不会执行勤学习
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案例分析：我们对执行力的误会知多少？

第五讲：系统执行——管理者与系统执行力建设
一、结果导向——员工靠结果生存、企业只为结果买单
1. 员工和企业是什么关系？
2. 执行是“我做了吗”？
3. 做任务是陷阱、做结果是馅饼
4. 执行力的结果导向
1）是谁要的结果
2）结果包括什么
3）结果有什么用
现场测试：员工执行力测试——请问你执行到哪里？结果值多少钱？
5. 获得最佳结果的三个方法
1）运用结果思维
2）坚持底线原则
3）贯彻外包理念
二、责任逻辑——锁定责任，收获结果
1. 理由源于责任是否锁定
讨论 1：“请示”工作与推脱责任（陷阱识别）
讨论2：“人多力量大”与推脱责任机会（陷阱识别）
2. 领导只为结果买单、员工为结果而战
3. 4 个步骤
1）定义责任
2）责任到人
3）跟踪检查
4）考核结果

第六讲：激励授权——管理者成就下属与自我成长
一、激励的五项理论
1. 需求层次理论
2. 双因素激励理论
3. 公平理论
4. 期望理论
5. 强化理论
二、有效激励员工的方法和艺术
1. 肯定的言辞
2. 积极的认可
3. 团队的荣耀
4. 公正的奖罚
案例分析：伟大的张姐——到底是在批评还是在表扬？
三、赞赏的艺术——零成本激励技巧
1. 赞赏的益处
2. 当面赞赏员工的四个步骤
3. 赞赏百宝箱
4. 激励下属的简易菜单
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案例分析：会说话与不会说话

第七讲：业务管理——问题分析与决策
一、问题意识与问题解决
1. 认识问题——目标与现状的差距
2. 问题的种类
1）救火类问题
2）发现类问题
3）预测类问题
3. “没问题”是最大的问题
4. “潜在的问题”是最有价值的问题
5. 问题的改善与解决六步法
1）识别问题
2）分析根源
3）制定解决方案
4）评估解决方案
5）实施解决方案
6）评估和追踪
案例分析：海尔的管理哲学
二、问题改进的目的与方法
1. 改进的目的
2. 改进的三不放过原则
3. 改进的流程
1）确认问题
2）正确归因
3）方法措施
4）新承诺
4. 改进的方法与工具
1）改进表
2）改进会
案例分析：进步从一个有一个小事开始

第八讲：赋能管理——管理者的领导力训练
一、领导力概述
1. 领导者的属性
2. 领导力的内涵
3. 领导力就是影响力 
4. 从管理者向领导者转型
案例分析：常见领导不力的管理者
二、领导力的应用
1. 领导力的价值因子
1）共启愿景
2）自我管理
3）激励人心
2. 领导者的魅力与风格
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3. 领导力二十一法则
图书解读：《领导力二十一法则》
案例分析：苦恼的张群，苦逼的下属

课程总结：
1. 本课程知识结构的思维导图
2. 本培训的知识点梳理
3. 考核试卷与案例研讨
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