
        企业运营管理培训课程大纲

                                             讲师：张爱民

课程背景  ：  
在市场竞争白热化的新形势下，企业的响影、反应速度具有非常重大的意义，然而大

部分企业面对运营效率低下问题，各级管理者又束手无策，不知道自已该干什么，从哪下
手，不知道用什么方法。本课程旨在解决运营管理中低效问题，让各级管理者在科学、高
效运营中明确自己职责和方法。
课程收益  ：  
1、明确运营管理相关理念和各自职责；
2、掌握科学、高效运营管理工具、方法。
课程对象  ：  总经理、副总经理、部门经理、主管
课程时间  ：  2-3 天
课程形式  ：  讲授辅导、案例分析、小组讨论、情景模拟、互动游戏等
课程纲要
一、企业运营管理---把目标变成结果的保障系统

1、运营是什么？
2、机制是什么？
3、4R 运营模式是什么？
4、结果定义的两个条件：
二、结果定义的责任体系
1、制度上的结果定义：岗位职责与关键绩效指标（KPI）
2、执行中的结果定义：履行职责所做的日常事务
三、结果定义训练的计划体系
1、公司年度战略重点梳理
2、年度战略分解---月计划报表
公司战略重点、岗位职责、关键绩效指标与月结果定义 
案例分析
1、为什么陈列展销活动失败了----某企业营销运营实际案例分析
2、为什么决定之后三个月就会见到财务结果----GE 的战略运营分析
3、为什么人力资源经理做的都是无用功---某人资经理执行案例分析
4、拜访的结果是拜访过客户了吗----我们身边的结果误区及解析 
实战训练 
1、《生产部经理》等岗位职责定义训练
2、《生产部经理》等关键绩效指标与考核训练
3、结果定义与结果思维训练。
4、月计划制定训练 
实用工具 
1、结果定义基本格式
2、岗位职责说明书模板
3、KPI 表模板
4、月计划模板
四、 COO 为核心的五级运营检查体系



首席运营官（COO）是检查机制的关键环节，可以解放总裁。五级检查包括自检、上
级检查，业务检查，COO 检查,总裁检查。

1、COO 在运营管理体系中的地位与作用是什么？
2、COO 的职责是什么？
3、COO 的人才标准是什么？
4、五级检查体系是什么？
5、检查“三关键”是什么？
6、如何做好第三方检查？
五、月报与月度质询会
把绩效考核纳入质询体系，把战略纠偏纳入日常管理，用量化的方式做绩效评估，用

公开的方式做部门沟通。质询法是企业运营管理最简单、有效的好方法。
1、质询会是 5I 的运营机制的具体实用方式
2、月报实战训练
3、月度质询会流程与工具
4、质询会制度
六、月计划的分解与执行---周质询会体系
 过程结果的细化与执行是企业运营的真功夫，结果越是具体，执行越是到位，团队的

结果意识才是最强。
1、周报、周计划的结果思维训练
2、周质询会流程与工具
3、即时奖罚---执行力基金制度
七、改进会训练：用改进体系，让员工提升能力
奖罚只是手段，改进与提高，不再出相同的问题，不再犯相同的错误才是目的，改进

体系是消除情绪化管理，打破片面决策的最好方式，通过改进工具最后一定会找出解决问
题的方法来，同时也会让员工理解公司的开放文化，提高自身能力。

1、什么样的情况下召开改进会？
2、改进会的流程与意义是什么？
3、改进表如何使用？
4、改进成果如何应用？ 
实战训练 
1、月报与绩效考核训练
2、月度质询会训练
3、周报、周计划、周质询会训练
4、过程节点的选择与检查训练
5、改进会训练 
实用工具 
1、COO 职责与标准模板
2、检查台账表模板
3、月报模板、月度质询会流程与工具
4、执行力基金制度
5、周报、周计划模板，周质询会制度流程与工具
6、质询会制度
7、改进会的流程与工具 
八、制度化建设---运营的法制保障
   制度是公司的法律，制度面前人人平等，制度化、法制化、规范化是运营管理的基

本保障，更是公司做强做大，持续发展的根本保证。



1、制度是什么？有什么意义？
2、没有制度，能不能执行？
3、制度哪里来？
4、如何能够快速的起草一个制度？
5、如何让制度落地
九、流程化建设---给员工做事的程序与标准 
1、流程的意义
铁打的营盘，流水的兵，流程是营盘，可以最大限度地减小人员流失带来的工作损失。

流程可以让员工掌握方法，提高技能；可以让团队行动统一，防止经验主义与能人现象；
可以复制成功模式，让公司做大做久。

2、什么是好流程：
3、流程的种类
（1）按照类别划分：业务流程、管理流程
（2）按照级别划分：一级、二级、三级、四级流程
4、流程的形式
（1）流程的标识
（2）图示法：一字型，田字型，回字型
（3）文字法：可以做为操作标准
5、如何让流程落地
 起草、培训、示范、制作、复核、修订、训练、考核、操作、流程与运营 IT 化。
专题：人才工业化
本课应用提示、本课最后总结 
实战训练 
1、制度写作实战训练
2、制度宣讲实战训练
3、流程制作实战训练 
实用工具 
1、图示流程模板
2、文字流程模板 


