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《公司组织建设与效率提升》课程教学大纲

课程名称：公司体系建设与效率提升
课程性质：内训或公开课
培训学员：全体员工
教学时数：6 学时(一天)
课程简介： 企业的管理必须要建立和完善科学的管理体系，实现对各个职能部

门的管理。科学的管理体系包括：制度建设、计划与目标管理、流
程管理、预算管理、绩效提升等，这些管理板块构成一个纵横交错
的“网”，牢牢的控制住整个公司的“人、财、物”。在此基础上还必
须进行团队建设，提高公司人员的积极性与执行力，才能将体系管
理落地。

课程目标： 夯实管理基础是企业发展的根本保证，唯有在制度体系化的运营管
控下企业方能基业长青。各部门、每个员工都必须熟知公司的做事
方法与规则。唯有清楚做事的边界才能减少摩擦、提高效率，激发
员工的向心力、凝聚力、创造力。

教学要求：课堂讲授要求理论结合实际，运用大量案例和教学实例，深入浅出、
旁征博引，同时配备课堂练习，现场互动以消化课程内容。

教学纲要：第一章  体系建设的重要性
1. 企业体系建设的重要内容
2. 企业的发展来自组织的裂变
3. 组织架构与岗位设置
4. 公司垂直管理与横向管理
5. 公司治理中的人治到法制
6. 如何摆脱一管就死、一放就乱”
7. 管理分与合的艺术
8. 工具：企业致胜的 2+2 模型
9. 案例：台塑的“轨道管理”
10. 案例：14 亿人的中国是如何管理的
11.案例：组织的力量：长征后的 7 千人，打垮了了 800 万的国军

           第二章   计划与目标实现
1. 计划管理的 PDCA 循环法
 计划管理中的大环带小环
 计划的大阶梯式上升
 管理闭环的形成

2.5W1H 在计划管理中的应用
3.5W1H 的操作方法
4.实现计划的复盘管理法
 复盘管理运用的目的
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 复盘管理的五个目的；、
 复盘操作的的四个步骤；

5.三种管理工具的不同场景
6.案例：海尔的日清管理
7. 工具：进度表与执行细案表

            第三章 流程优化设计技术
1. 流程三个观念转变
2. 流程四级分类
3. 流程创新方法
4. 流程制作方法
5. 现实工作的归纳梳理
6. 简洁高效的流程优化模板
7. 工具：流程制作模版
第四章：跨部门的沟通与协作
一、管理中的沟通能力
1. 沟通是一种能力，而不是人的本能！
2. 沟通重要性：韦尔奇说：管理的秘诀是沟通、沟通、再沟通。
3. 在我们的工作、生活中有 75%的损失和误会均来自于沟通；
4. 信息沟通漏斗
5. 沟通中的三大原则
6. 高效沟通技巧
7. 层级管理与跨级沟通
8. 沟通的黄金定律：你想怎样被对待，你就怎样去对待别有效
9. 沟通的六个步骤：
10.沟通的 5 大关键技巧：听、说、看、动、反馈；
11.沟通对象的三个方向：
 向上沟通要有胆
 平行沟通要有肚
 向下沟通要有心
 有效与上司沟通技巧---获得支持
 有效与同事沟通技巧---获得配合
 有效与下属沟通技巧---获得服从
二、各部门间的协作
1. 团队协作-共同奉献
2. 跨部门的协同机制
3. 团队协作体现
 分工不分家
资源共享
 包容开放

第五章：公司的绩效提升的方法
1.千斤重担一起挑 人人头上有指标
2.机会成本和时间成本



3

 时间就是金钱 效率就是生命
 时间管理象限

3.新部门设置与目标增量设置
4.如何开好会议
会议的准备/控制/追踪/调整
会议纪要与签字确认
会议议题与文件下发
5.个人效率与组织效能
6.研讨：研发的进度影响了公司的哪些方面？
7.工具：PAST 工具-四维度分析法：时间/成本/数量/质量
8.案例：任正非谈：深淘滩、低作堰

  第六章 ：预算管理与 SBU 管理创新
1. 财务“一只笔”的作用
2. 预算制定的方法
3. 预算超了如何办？
4. 财务风险管控
5.认识企业的成本，节约是你难得的财富
 小气有理
 利润依赖每一位员工的意识
 成本优势：不降成本产出最大化

6. 案例：可口可乐的预算管理
7. 案例：费用总是超支怎么办？
8. 工具：潜在风险分析法：PPA
9. SBU 业务管理与组织创新
10.什么是 SBU ?  人  钱   事？
11. 案例：海尔公司的 SBU 操作及效果
1) SBU 与独立核算、内部承包之间的区别
2) SBU 的分配利益原则：公司、部门、个人
3) SBU 运营的主要特征和条件

① 员工级别淡化，只有市场目标和市场关系；
②没有起点，没有终点，只有把握市场变化不断地创新；
③充满活力、有稳定的市场客户。
④经营性财务与考核指标

4) SBU 的核心三张表
① 第一张表：损益表
② 第二张表：日清表
③ 第三张表：人单酬表

 事前明确人单酬契约 
 事前算赢人单酬手册 
 事中人单酬日清还原 
 事后人单酬闭环因果兑现

第七部分：如何激励下属



4

1. 员工管理与激励方式
2. 八招提升员工满意度
3. 奶爸管理、师徒关系
4. 管理学中的“情感强度”
5. 激励理论
 激励方法之一：认可的力量
 激励方法之二：信任的力量
 激励方法之三：梦想的力量
 激励方法之四：自信的力量

6. 要让员工关心公司愿景，领导者就要关心员工梦想
7. 为什么员工不思进取?
8. 案例：“支、帮、促”中成长
9. 工具：2017年诺贝尔得主查德.赛勒：禀赋效应

10. 工具：DISC 性格测评
11. 案例：阿里巴巴管理的“三板斧” 揪头发/照镜子/闻味道
第八部分：员工的入职离职管理
1. 组织建设与成长的 3+3 模型
2.考察人：德、能、勤、绩
3. 人才的：选、育、用、留
4. 能力素质模型
5.招聘中常犯的错误
6.换人的时机
7.离职管理的重要事项
8. 员工离职的 10 大原因
 难易融入公司
 看不到前景
 学不到东西
 薪酬待遇
 部门内耗
8. 工具：面试的 1 问 20 答
9. 案例：研祥人员招聘的“闻其味”

http://wiki.mbalib.com/wiki/%E9%98%BF%E9%87%8C%E5%B7%B4%E5%B7%B4
http://wiki.mbalib.com/wiki/%E7%AE%A1%E7%90%86

