
《管理者综合能力提升》
中国管理科学研究院教授讲师：高思禄

课程背景： 

为什么业务或技术骨干很难快速成为优秀的管理者？ 

为什么老员工虽忠诚度高，对企业也了解，但成为管理者就显得力不从心？ 

为什么企业管理人员目标计划执行不到位，部门管理出现混乱？ 

为什么上、下级之间和部门之间在沟通协调上总出现问题，造成内耗？ 

为什么企管理者自己很忙，下属却很闲，或者只会自己干，不会培育下属？ 

各部门经理、主管从来都是企业的中坚力量，是企业目标的具体执行者，在企

业中起着承上启下的作用，尤其是当企业规模逐渐扩大或企业停滞不前时，都

需要快速提升管理人员的管理能力，成为企业的核心骨干，以带动整个团队的

成长。 

课程收获:  让管理者

1. 懂得管理的真正含义 

2. 真正实现优秀员工、业务骨干向优秀管理者的过渡 

3. 掌握系统思考能力，对部门工作懂得如何策划铺排，有条不紊地开展 

4. 提升上下级和各部门之间的协调沟通能力 

5. 提高目标、计划、时间、执行、控制等管理能力，从而提高团队整体效率 

6. 提高培育员工的能力，让团队人尽其才，物尽其用，充分发挥团队资源 

7. 提升激励员工的能力，让员工和管理者一起动起来，打造自动自发的团队 



8. 提升个人领导力，拥有权力之外的影响力，激发团队，支持公司实现整体目

标

授课方式:  

案例体验＋实战方法＋录像观赏＋角色扮演＋提问互动＋分组讨论

授课特色:  气氛活跃互动，内容启发顿悟，方法实用可操

课时数量： 2-3 天 6 小时/天

课程大纲： 

第一讲  领导力与执行力

第一部分  优秀管理者的素质模型和管理者的角色认知

1. 优秀管理者的素质模型 

2. 管理的实质意义 

3. 优秀员工、业务骨干和优秀管理者的区别 

4. 优秀管理者的正确角色与错位角色 

5. 企业发展到不同阶段对管理者能力的不同要求 

6. 管理者应该有的意识和心态 

7. 案例分析：管理者的角色 

第二部分 管理者执行力提升训练 

一、系统思考能力---帮你学会对部门工作做系统铺排，有序开展，步步为营 

1. 作为管理者应具备的全面系统的思维结构 

2. 系统思考的三个方面 

3. 系统思考的结构化分解思路 



4. 案例讨论：面对部门工作目标，或重要任务，如何通过系统思考做整体铺排 

二、目标计划时间管理---帮你学会设定目标，铺排计划，合理利用时间的方法

1. 计划管理的 PDCA 管理循环 

2. 目标管理 SMART原则  

3. 计划分解的 5W2H 方法 

4. 管理工具--甘特图的应用 

5. 高效时间管理的 20 个方法 

案例分析：一个计划实施无效的问题根源在哪里 

三、团队建设与组织管理---让你带出优势互补、精干高效的团队 

1. 优秀团队的特征 

2. 高效团队打造 

3．体验式游戏：让团队体会共同目标、信任支持、优势互补和精干高效 

四、培养员工的能力---让你不但自己会做，还能教会员工，把你下属培养起来 

1. 四种员工（有心无力，有力无心，有心有力，无心无力）的培养重点 

2. 如何制定培育计划 

3. 岗上指导的五个步骤 

4 案例分析：学员在实际培养员工方面所遇到问题的现场解答 

五、有效激励员工—让员工从“要我干”到“我要干”，打造自动自发的高意愿团队 

1. 激励理论：XY 理论、公平理论、双因素、成就理论、期望理论、需求理论  

2. 不同层次员工的不同需求 

3. 工作中激励的六种方式 

4. 案例讨论：如何让员工积极、高意愿地接受公司的挑战性任务 



六、执行与控制---帮你加强过程控制，提高执行力，确保目标的实现 

1. 如何从心态上提高执行力 

2. 如何从行为习惯上提高执行力 

3 如何从制度的制定与执行上提高执行力 

4. 控制三环节：事前（预测问题）、事中（解决问题）、事后（例外事件例行

化） 

5. 案例分析：从“质量事故”和“计划拖延”看，如何进行过程控制，避免死后验尸

第三部分 领导力素质提升—让管理者拥有影响力，带出一个有凝聚力战斗力的

精英团队 

1. 何谓领导力：道&术 

2. 领导与管理的五大区别 

3. 提升影响力的五个方面 

4. 情境领导：针对不同任务、不同员工的状况，调整领导风格 

5. 情境领导：针对不同性格的员工，调整领导风格 

6. 教练型领导的核心：“人”的问题解决了，才能从根本上解决“事”的问题 

7. 视频分析：从一段视频感悟，何为领导的魅力

第二讲  职业素养与政法

第一章：高效沟通基础——原理与障碍

一、高效沟通的实质．障碍和原则

1．沟通是为了传递信息．说明事物



2．沟通是为了联络感情

3．沟通是为了表达意愿

4．沟通的障碍分析

1）定式思维

2）过早的评价

3）一心二用

4）直接跳到结论

5）傲慢与偏见

5．高效沟通应注意的要点

6．沟通漏斗理论

互动游戏：这样沟通可以吗

二、高效沟通的方法与步骤

1．倾听的技巧

1）准备共鸣

2）肯定对方

3）节制说话

4）保持谦虚

5）全身响应

2．表达的技巧

1）语言表达的技巧

2）非语言表达的技巧

3）肢体表达的技巧

3．发问的技巧

封闭式提问

开放式提问

三、高效沟通的角色

1．员工与上级．平级沟通的障碍

1 向上沟通没有胆



2水平沟通没有肺

2．新员工与上级沟通的原则与技巧

1）尊重第一．有胆第二

2）建设性与描述性对话，不发牢骚，不畏难

3）让上司做选择题

4）不让上司做坏人

5）站在上司的立场上

6）有效辅佐上司的七项措施

3．员工沟通实战案例训练

1）对上级的工作有不同的意见你应该怎么办?

2）上级对你的报告有反对意见你怎么办?

4．跨部门(水平)沟通的原则与技巧

1）双赢的思想

2）双赢的品格

3）信任的关系

4）双赢的流程与考核指标

5）责任心与合作的组织文化

6）互动研讨：企业内常见的跨部门沟通的现象与应对之策

5．跨部门沟通实战案例训练

1）各部门间推诿扯皮时，如何做建设性沟通?

2）针对「部门本位主义强，如何沟通以取得共识」?

3）针对「部门间起冲突或意见对立，如何有效沟通」?

四、人际沟通风格分析与应对策略

1．沟通风格定义及测试(DISC测试)

2．四种典型沟通风格分析与应对策略

1）分析型人的特征与沟通策略

2）支配型人的特征与沟通策略

3）表达型人的特征与沟通策略



4）和蔼型人的特征与沟通策略

互动与练习：不同类型的人的沟通．激励．管理方式的比较分析

第二章  压力与情绪管理

——别让压力毁了你，别让情绪左右你！

一、认识情绪EQ

1.情商的内涵；

2.觉察压力的三个层次

3.科学认识与面对压力

4.应对职场压力的 5R 策略

二、情绪是浪花——调节情绪，平衡浪花

1、情绪的功能

2、常见情绪分析

3、正确认识情绪

4、如何调节自我情绪

5、情绪调节的四大策略

6、情绪控制的三大关键

7、帮助他人及团队处理情绪

三、压力是暗流——调适压力，引导暗流

1、压力心理学试验

2、客观的认识压力

3、过度压力的危害



4、压力来源及应对

5、压力调试与管理

6、自我减压有妙招

四、压力管理——八大原则，职场减压

1、放弃无意义的固执

2、坚决不做“全优生”

3、勇于做个“挑战者”

4、制订完美减压计划表

5、通过沟通释放压力

6、劳逸结合的生活状态

7、不可或缺的一日三餐

8、尝试打破一成不变

五、情绪调节五大方法

音乐调节法

颜色调节法

呼吸调节法

表情调节法

综合调节法

第三章  民法典（含劳动法）对企业影响

专题一、民法典与劳动关系的关系

1.劳动关系的认定要素有哪些？



2.劳动关系、雇佣关系、劳务关系、承揽关系如何区分？

3.公对私业务外包中，私人承包者招用的劳动者，与发包方是否存在劳动关系？

4.在校学生实习期间没有签订任何合同协议，是否存在法律风险？

5.实习协议的设计要点有哪些？

6.招用达到法定退休年龄但没有退休金的人员，如何处理？

7.劳务协议、返聘协议的设计要点有哪些？

8.招用在原单位停薪留职、放长假、内退人员，如何办理用工手续？

9.使用劳务派遣工，如何操作及预防法律风险？

10.招用外国人，没有办妥法定用工手续，有哪些法律风险？

专题二：民法典劳动合同订立影响

1.用人单位自行拟定的劳动合同文本是否有效，是否需要向劳动部门备案？

2.劳动合同的装订需注意哪些法律风险？

3.劳动合同的盖章签名需注意哪些法律风险?

4.让劳动者单方签署空白的确认书、承诺书，日后针对性地补写内容上去，能

否规避风险？

5.劳动者借故拖延或拒绝新签、续签劳动合同，如何应对及举证？

6.未新签或未续签劳动合同，需支付多长期限的双倍工资，是否受到仲裁时效

的限制？

7.什么时候为最佳时间，签署劳动合同、用工协议？

8.企业收购兼并时，是否需重签或变更劳动合同，如何操作？

9.应否与属于职业经理人的法定代表人签订劳动合同？



10.在关联企业之间转移劳动关系，变更劳动合同还是重签劳动合同，如何操作？

专题三：劳动关系解除与终止与民法典的区别

1.双方协商解除劳动合同并约定支付适当的经济补偿，事后劳动者追讨经济补

偿的差额部分，劳动者有无胜诉的可能，用人单位如何避免案件败诉？

2.能否与“三期妇女、特殊保护期间的员工”协商解除，如何规避风险？

3.对于患病员工，能否解除，如何操作才能降低法律风险？

4.实行末位淘汰制，以末位排名为由解雇员工，是否存在风险，如何操作？

5.以“组织架构调整，无合适岗位安排”为由解雇员工，感觉非常符合常理，但往

往被认定违法解雇，用人单位该如何做才避免风险？

6.《解除劳动合同通知书》如果表述不当，往往成为劳动者打赢官司的有力证

据，用人单位该如何书写，才避免案件败诉而承担法律责任？

7.解除劳动合同前未通知及征求工会的意见，是否构成违法解除？

8.用人单位不出具《离职证明》的，有什么法律责任？

专题四：民法典与违纪违规问题员工处理调整部分

1.劳动者往往拒绝签收处分、解雇通知书，如何应对？

2.对于违纪违规的证据用人单位如何收集、固定？

3.对于违纪员工，应该在什么时间内处理？

4.怎样理解“严重违反用人单位的规章制度”?

5.如何在《惩罚条例》中描述“一般违纪”、“较重违纪”及“严重违纪”？ 

6.怎样理解“严重失职，营私舞弊，给用人单位造成重大损害”？

7.如何界定“重大损害”，“重大损害”是否必须体现为造成直接的经济损失？

8.直线部门经理擅自口头辞退员工，仲裁机构往往认定用人单位非法解雇，用



人单位该如何做，才避免案件败诉？

9.劳动者不辞而别、无故旷工，却主张被用人单位口头解雇，往往得到仲裁机

构的支持，用人单位该如何做，才避免案件败诉？

10.“录音录象”证据，仲裁与法院是否采信；用人单位内部 OA 系统上的资料、

电子邮件、手机短信能否作为证据使用？ 

专题五：民法典对劳动用工的若干影响

1.用人单位在收集劳动者的信息时需注意哪些风险？

2.“性骚扰”如何定性及处理？

3.劳动者死亡，哪些家属有权向用人单位主张权利？

4.以上、以下、届满、超过.....如何理解？

5.多缴社保，能否以“不当得利”要求员工返还社保费？

6.劳动者在工作中造成第三方损害，如何处理？

7.劳动者自愿参加用人单位组织的文体活动，期间受伤如何处理？

8.法人单位的“解散”如何界定及举证？

9.劳动争议在法院诉讼阶段的时效是一年还是三年？

10.发生劳动争议时，劳动者能否不返还用人单位的财产？

课程回顾与现场交流


