
《提升管理者的管理能力与管理方法》大纲

陈清

课程目标：

 正确认识管理者的角色及职责，充分发挥管理职能

 提升管理沟通技能，营造良好沟通环境，提升组织绩效

 提高目标、计划、时间管理能力，提高整体效率

 学习如何培养下属、合理授权，提高整体执行力

 提升激励员工的能力，打造自动自发的团队

 提高认识情绪与压力的能力，减少生活和工作中的压力与矛盾 

培训对象：

管理人员及具有管理潜质的后备干部

培训时间：

1-2 天

课程大纲：

第一部分   正确角色认知

引言：知彼知己 百战不殆

1. 什么是管理？

2. 管理者角色测试
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3. 管理者角色定位

4. 管理者 7 个主要角色

5. 从技术走向管理五大转变 

 职责转变：从运动员到教练员 

 技能转变：从业务技能到领导技能 

 控制转变：从直接控制到间接控制 

 心理转变：从追求受人喜欢到追求受人尊敬 

 评价转变：从个人业绩评价到下属业绩评价 

6. 管理者的必备技能

第二部分  高效管理沟通

引言：管理就是沟通

1. 沟通是中层管理者最基本的职业技能

2. 有效沟通的实质与方式

3. 有效沟通的渠道与障碍

4. 沟通核心技术之精确表达

 如何批评

 赞美的艺术

 如何向上级进行汇报

 如何下达工作任务

 如何进行解释

 练习：就某个内容向听者进行表达，其他人观察并点评
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5. 沟通核心技术之设身处地的倾听

 倾听的 5 个层次

 倾听的注意点 

 用同理心去解码

 积极倾听的技巧

6. 沟通核心技术之运用非语言沟通

 非语言沟通的原则

 肢体语言的应用

 空间和距离

 改善非语言沟通

7. 沟通核心技术之根据对方的性格进行沟通

 FPA 性格色彩

 红苏蓝绿的相处之道

8. 如何与上级进行有效沟通

 你在和上级沟通中可能存在的问题

 来自上级的障碍

 来自自身的障碍

 与上级沟通的基本态度

 与上级沟通的技巧

 上级如何促进下级向上沟通

9. 如何进行跨部门沟通 

 跨部门沟通的要点
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 跨部门沟通的意义

 跨部门沟通的方式、障碍和原则

 跨部门沟通的关键技巧

 有效进行跨部门沟通的五大重点

• 强化全局视野

• 选择适当的沟通方式

• 运用对方的思考逻辑

• 尊重他人的主导权

• 争取高层的支持

 演练：与其他部门的沟通、与其他部门上级的沟通

10. 如何与下级进行沟通

 与下属沟通的障碍

 与下属沟通的基本态度

 如何下达指令、命令

 赞扬下级的技巧 

 批评下级的技巧 

第三部分  目标与计划管理

引言：一心向着自己目标前进的人，整个世界都为他让路！

1. 目标与工作职责的关系

2. 目标管理中的三个共同

 案例分析：通用电气的全员决策
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3. 目标设定的原则与方法

 制定目标的 SMART 原则

 好目标的特点

 现场演练：这是好的目标吗？

 设定目标的七个步骤 

 目标分解的工具与方法

4. 如何配合上级制定目标

5. 如何帮助下属建立目标

 设定目标的注意点

 目标设定练习

 分组练习：目标分解操练

 应对下属对目标的抵制

6. 实现目标的计划制定

 目标与计划的关系

 制定工作计划的 4 原则

 制定有效工作计划的 7步骤

 制订工作计划的工具与方法

7. 目标的监督与控制

 目标执行过程中的跟踪与检查

 传递数字游戏：目标管理 PDCA 练习

 如何克服下属对目标跟踪的抵制

 目标检查训练
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8. 完成目标的时间管理

 时间管理三大观念

 区分轻重缓急 

 合理分配时间

 建立每天任务清单

 时间掌控技巧 

第四部分  授权与激励

引言：有效授权是提高执行力的法宝

1. 为什么要授权？

 高效地完成工作任务

 员工的能力培养和素质提升

 授权激励的现实必然性

 案例研究

2. 有效授权的原则

 信任

 评价风险

• 如何在授权前充分评估风险

• 牢记你的领导责任

• 授权的渐进过程

 授权与控制的平衡

3. 有效授权的方略
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 选对人

 成果导向

 责权利一致

 检查评估

 解决困难

 不重复与倒授权

4. 克服有效授权的障碍

5. 影响授权的权变因素

6. 通过辅导实现授权

 为什么要辅导

 领导作为教练角色的工作内容

 辅导与授权的工作流程

 授权的范围

 案例分析与演练

7. 中层领导如何应对“反授权”

 案例：师傅教徒弟学开车

8. 有效激励

 有效激励的三个层次

 激励的三种方式

 激励四大原则

 激励的 BEST策略
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第五部分  绩效评估与绩效管理

引言：绩效评估可以给员工以成就感

1. 绩效评估与绩效管理

 绩效管理的定义

 绩效评估=绩效管理?

 常见绩效考核方法及其优缺点

 讨论：为什么传统的绩效评估缺乏成效?

2. 绩效考核的目的、意义与原则

 绩效考核的目的

• 战略目的

• 管理目的

• 开发目的

 绩效考核的作用

 绩效考核的原则

3. 绩效考核的流程与内容

 考核项目的设定原则

 绩效考核的循环流程

 如何设定考核内容（目标与标准）

 考核目标的分类

 绩效考核结果确定

4. 绩效考核的必备技能

 绩效考核需要运用的技能
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 考核者训练的必要性

 考核者训练目的

 绩效面谈的方法和技巧

 绩效面谈的结果

5. 制定绩效改善计划

6. 绩效评估中的十种错误行为

7. 绩效考核结果的应用

8. 中层领导在绩效评估中的角色和作用

第六部分  打造高绩效团队

引言：一个团队是一个多人的组织，这些人具有互补的技能，对一个共同目的、

绩效目标及方法做出承诺并彼此负责。

1. 团队为什么如此流行？ 

 团队的概念和构成要素 

 团队与群体的区别 

 团队的类型

 组建团队的阻力 

 团队对组织的益处

 团队对个体的影响 

 游戏：迷失丛林

2. 团队的发展阶段

3. 认识团队中领导者的角色
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 角色的测试

 团队角色理论 

 团队角色理论的启示

 挑选团队成员的建议

 团队领导者应具备的三项能力

4. 培育团队精神 

 团队精神的内涵

 团队凝聚力培养 

 合作气氛的营造 

 团队士气的提升

5. 团队冲突的处理

 团队冲突的基本内容 

 冲突过程阶段

 处理冲突的五种策略

6. 团队决策 

 团队决策的好处 

 群体与个人决策的优劣比较

 影响群体决策的因素

 四种决策类型 

 团队决策的方法 

第七部分  情绪与压力管理
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引言：压力就像一根小提琴弦，没有压力，就不会产生音乐。但是如果弦绷得

太紧，就会断掉。

1. 中层管理者为什么压力大？

 教别人干不如自己干，为什么要教？

 其他部门不配合，跟我有什么关系？为什么老总批评我？

 新生代员工越来越不负责任，我该怎么办？

 中层管理者的困惑原因解析

2. 正确认识压力

 头脑风暴：我们希望处于什么样的工作生活状态？ 

 压力 ABC 理论

 压力的种类

• 积极压力

• 消极压力

• 自我测试：自己面临的压力有多大？

3. 压力与工作绩效的关系

 耶基斯.多德森定律 

 如何管控压力提高工作绩效

4. 控制压力来源

 外部压力与内部压力

 压力是环境要求你作出选择或改变时的个人感受

 压力是对未知事件悲观解释的结果

 压力是持续不断的精力消耗
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 压力是面临威胁时的本能反应 

 测试：你的压力来源？

5. 调整压力性格

 小测试：A型性格

 A型性格主要特征

 A型性格之改善

6. 积极解决问题

 对压力问题进行分类

• 可以克服的困难

• 无法逾越的障碍

• 无法控制的事情

 解决问题应对策略

• 能力提升

• 确定需求

• 改变流程

• 克制忍耐

• 寻求支持

7. 缓解情绪困扰

 情绪是如何产生的

 智商 IQ 与情商 EQ

 找到疏导情绪的渠道

8. 改善认知模式

12



 小测试：你看到什么？

 悲观的认知模式

 积极的认知模式

 改善认知模式练习

9. 修炼职业化的心态

 修炼积极的心态

 修炼责任的心态

 修炼坚韧的心态

 修炼感恩的心态

 视频分享
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