
《管理者问题分析与工作方法提升 》

                 

主讲：宋德标

课程背景

实际上，企业现有的高层、中层与青年业务骨干所磨炼出的解决问题的技巧，
青应该可以成为更多企业发展中的“秘密工具”。在职业生涯中遇到过这样那样
的困难，正是借助了高层、中层与青年业务骨干岗位磨炼出的问题解决技巧或
工作法，才成功地跨越了各个难关。高层、中层与青年业务骨干能够自己寻找
解决问题的答案，而不是仅仅停留在逻辑思考、本质分析或者对别人进行说教
的层面。               

课程收益

培训结束之后，高层、中层与青年业务骨干直接进入咨询业务的第一线，开始
着手解决众多课题，磨炼独自寻找答案的技巧，在实际工作中，运用这种技能，
逐步掌握必需的技术、能力、知识、态度及价值观等，领会本课程是高层、中
层与青年业务骨干的必修课程。

为什么要参加本课程的学习

本课程将通过实际的岗位运作，指导学员认识作为企业高层、中层管理者与业
务骨干，会面临各方面的压力，在职业上有很多的要求，并学会具体体现如下：
 1）上级会给青年业务骨干订立很多的工作目标，让他去完成；员工会不断地
向他投诉一些问题，需要他来解决，这些问题包括生活方面的问题和工作方面
的问题；
2）高层、中层与业务骨干又要面对客户，客户会时时向他进行投诉，表示自
己的不满，这也需要进行解决；很多高层、中层与业务骨干人员要求与自己同
级的管理者保持一致，认为只有保持一致，才是一个合格的管理者；
3）高层、中层与业务骨干有很多其他的部门需要协调，例如，行政部门、财
务部门、人事部门、安全部门等。
4)高层、中层与业务骨干也要对企业文化有充分认同，才能够很好地训导员工，
使员工融入到企业文化中。作为高层、中层与业务骨干还有很多行业上的要求，
例如，法律法规的要求。面对这么多问题，高层、中层与业务骨干的职业角色
必然要发生变化。

学员对象

企业高层、中层与业务骨干管理者

授课时长

15 课时/ 2.5 天（二天一晚）

授课方式



讲授方式极具亲和力，擅长互动，注重双向沟通，引发学员自主思考.课程注重
解决学员实际问题，实用性强，始终遵循理论+实践的教学理念。 

课程纲要
引言  管理者应具备的基本素质
1、后备干部培养及使用过程中存在的问题
2、青年干部培养机制
3、秀青年干部选拔培养常态化
4、树立注重基层注重实践
5、强化执行素质提升执行能力

单元一  解决问题的七个步骤

第一步骤-陈述问题    清晰陈述问题的特点
1）陈述问题的实例-公共图书馆
2）其他方面-问题的背景情况
3）问题背景情况的实例-公共图书馆
步骤 2-分解问题
1）为什么使用逻辑树？
2）逻辑树的三种类型
3）推论式的逻辑树举例-公共图书馆
步骤 3-淘汰非关键的问题
步骤 4-制定详细的工作计划
1）详细的工作计划-公共图书馆实例
2）工作计划的最佳做法
步骤 5-进行关键分析
步骤 6-综合分析调查结果，并建立论证
1）论证实例-公共图书馆
步骤 7-说故事(陈述来龙去脉)

单元二   麦肯锡卓越工作方法分享

一、正确做事，更要做正确的事
1、效率和效能的区别
2、十种最简单最实用的工作方法
3、麦肯锡高效工作能力训练
二、做要事，而不是做急事
1、）明确价值观
2、)明确目标
3、)提升动力
4、要事第一
1）重要而且紧迫的事情
2、）重要但不紧迫的事情
3）紧迫但不重要的事情
4）既不紧迫又不重要的事情
5）你的时间浪费在哪个象限了呢



5、要有规律和坚持
6、错误工作方法 
7、麦肯锡思考问题的方法
三、关注大画面
1、什么是你的终极目标-关注大画面
四、提高时间管理技巧
1、每天制定一个图标
2、重要而有效的图表
3、创新想法表
4、有效处理文件的方式
5、控制紧急事件
五、其他建议

单元三  工作中解决问题的流程

一、经营的工作习惯
习惯 1：保持“从零开始”
习惯 2：用“鹰眼”进行分析找出最佳的解决方法
习惯 3：学会“批判思考”——更易看清问题的本质
惯 4：在“下雨”之前，准备“伞”
习惯 5：去“现场
习惯 6：从假设开始
习惯 7：重视“成果”
习惯 8：分清“重视效率”还是“重视思考
二、优秀部下的工作习惯
习惯 1：保持“PMA”
习惯 2：用“只占用您 1 分钟可以吗？”作为开头
习惯 3：工作过程中与上司进行确认
惯 4：以“事实为基础”提出“假设”
三、抓住顾客心理习惯
习惯 1 ：将自己的主张放在疑问里
习惯 2 ：诱导对方自己找出共同点
习惯 3 ：选择对方容易说出心里话的“场所”
四、卓越上司的工作习惯
习惯 1、认可！共鸣！激励！
习惯 2、让部下提出“假设”
习惯 3、与部下交流，消除困惑
习惯 4、毫不犹豫的布置任务
习惯 5、明确会议的目的与目标状态

单元四、高、中层现场管理能力提升 29 个思维工具

一、工具 1 用“四象限原理”规划时间
二、工具 2 用“80/20 法则”分配时间
第一步，安排事项
第二步，工作价值分类



第三步，时间和精力分配
三、工具 3 用“ABC控制法”使用时间
四、工具 4 用“SMART”法确定目标
五、工具 5 用“目标多杈树法”分解目标
六、工具 6 用“6W3H”法分析细化目标
七、工具 7 用“PDCA 工作循环
八、工具 8 标准化管理
九、工具 9 有效计划法
十、工具 10 正确评估自己的压力水平
十一、工具 11 压力管理曲线
十二、工具 12 鱼刺因果图
十三、工具 13 SWOT 分析法
十四、工具 14 “五个为什么”分析法
十五、工具 15 橄榄球定律
十六、工具 16 “六顶帽子”思维法
十七、工具 17 根据意愿与能力对员工分类
十八、工具 18  马斯洛的需求激励模式
十九、工具 19 权衡效率与效果  
二十、工具 20 情境领导模型 
二十一、工具 21 反馈的“JOHARI视窗” 
二十二、工具 22 沟通反思环 
二十三、工具 23 如何避免沟通中出现的问题
二十四、工具 24 用”剥洋葱法“设定职业目标
二十五、工具 25 认真做好职业生涯规划  
二十六、工具 26 理清自己的愿景
二十七、工具 27 理清自己的使命  
二十八、工具 28 头脑风暴法  
二十九、工具 29 深度对话 


