
青 年 干 部 训 练 营

——管理者职业素养与领导力提升

【课程背景】

   在互联网及工业化 4.0 时代，国内企业转型升级推进速度缓慢，经营业绩不稳定，
成本过高，抗风险能力差，根本的原因就是缺乏优秀的管理人才和管理团队，导致不能及
时调整战略目标和经营决策，以适时应对市场环境的变化。所以企业干部管理才能的强弱
才是企业能否持续经营的关键所在！

本课程综合了管理学、心理学、组织行为学理论，基于管理者三重境界（关注任务、
关注人、关注组织）及三项必备工作（沟通与协作管理、职业生涯规划与执行管理、团队
领导力管理），结合郑老师近 20 年 HR 管理工作经验，以及多年 HR 实战课程授课经验
（富士康、中国邮政、中国电信、南方电网、中国烟草等），逐渐优化和提练出《卓越经
理人训练营》课程。课程中大量分享了知名企业成功的操作案例和实用的管理工具和方法 ，
课程以训练及研讨为主，生动有趣，实战有效，专业有道！
【课程对象】
各部门经理、主管、组长、职员、HR 人员

【课程收益】
1.明确经理人的角色定位、工作价值观及职业心态，提升经理人的职业素养 。
2.掌握有效的沟通技巧、时间管理、执行力提升的工具与方法。
3.掌握提升领导力的工具方法和运用技巧，让管理者工作更轻松、更高效 。
【授课方式】

理论专业有道：最前沿的理论、最务实的选料，震撼经理人的思维认知；

演绎生动有趣：情景式、案例式、研讨式、游戏式互动设计，快乐中收获智慧；

工具实战有效：小班教学，知行结合，提供辅材及工具，做到学完即用的效果；
【课程时间】
2 天（6 小时/天）
【课程大纲】

第一部分：高效职场沟通技巧修炼

第一章：沟通之路第二阶：向下沟通技巧
1、第一情境讨论：安排任务
新年开始，总经理结合公司目标“营业额增加 10%，净利增加 5%“，要求你部门完成降低
费用 8%，不良率降低 3%的目标。你会用何种方式让所属同仁了解部门目标和自己的任务
并全力以赴？
2、第二情境讨论：表扬下属
小胡最近工作上的表现很好、贡献颇多，你想表扬他，你最好是： 
3、第三情境讨论：批评下属
员工小陈又犯了一个低级错误，而且同样的错误已经犯了好几次了。这个错误已经导致你
们部门的工作返工，这时候你会怎么做？
4、第四情境讨论：绩效辅导
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小陈之所以屡犯错误的原因，经了解后发现主要来自于在他着手工作前缺乏有效的规划，
同时也缺少方法技巧。你决定对他采取些辅导行动。你的行动是？
5、第五情境讨论：员工激励
最近发现小陈情绪比较低落，而且工作状态也不如以前积极了。可能因为之前提交的几份
方案都没有通过的原因，同时通过侧面了解，他目前的感情受挫，处于失恋阶段。这时候
你该怎么办？
互动训练：驿站传书
小组总结：向下沟通的技巧及要点
第二章：沟通之路第三阶向上沟通技巧
一、向上沟通技巧
１、向上沟通常见的问题
２、向上沟通的技巧
1)了解上司的处境与需求（目的、检视、分析）
2)摸透上司偏好的工作习性
3)了解上司的强项弱点（提醒与解围）
4)让上司知道你在忙什么
5)给上司充足的资讯，不让他意外（前中后）
6)别高估或把上司当笨蛋、当敌人
7)给上司选项，别问他该怎么做
案例分析：
1.如何面对爱挑毛病的上司
2.如何面对外行上司的指挥
第三章：跨部门沟通与协作

1、企业“部门墙”的危害

2、为什么员工不愿意协同工作

3、跨部门沟通与协作的 5 大方法

第二部分：高效管理者的执行力打造

一、执行力的正确认知
1、什么是执行力
1）个人执行力的认知
2）企业执行力的认知
2、执行力的三个层次
3、企业执行力强调的“五性”
二、企业缺乏执行力病因分析及解决方案
1、企业执行力的误区
1）心态误区
2）观念误区
3）能力误区
4）授权误区
2、提升执行力方案
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1）提升执行能力
2）强化执行危机
3）端正执行态度
4）有效促进与有效控制
三、打造卓越执行力——执行，没有任何借口
1、执行，从消灭借口开始
1）对工作负责就是对自己负责
2）一次做到位，避免再次返工
3）问题到我为止
4）为自己而工作
案例：李开复在苹果公司任职/英特尔总裁的演讲
2、克服困难，勇于执行
1）把“难”丢到太平洋
2）心不难，事不难
3）说“难”之前，先问自己是否竭尽全力
4）克服困难就要紧盯目标
5）找方法就会有方法
案例：农夫和驴
3、只为成功找方法，不为失败找借口
1）不想条件怎样差，只想自己怎样做
2）强求环境，不如改变自己
案例：亮剑精神
4、执行力不是口号，关键在于落实
1）没有落实，一切都是空谈
2）落实是每个人的责任
3）落实工作不能马马虎虎
案例：华为的崛起
5、杜绝拖延，立即行动
1）拖延是一种恶习
2）一分钟也不要拖延
3）应对拖延的方法
案例分享：OKR 目标与关键结果工作法

第三部分：高效管理者的领导力修炼

一、领导力理论认知
1．什么是领导力
2．领导力的五力模型（感召力、前瞻力、决断力、控制力、影响力）
3．领导者的责任胜于能力
4．领导者的７项责任
5．烦恼＝责任 / 能力
二、五力模型之感召力修炼
1．什么是感召力（神一样的力量）
2．体验感召力的魅力（视频分享）
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3．领导者如何提升感召力（５点）
案例演练：学员感召力展示
三、五力模型之影响力修炼
1．什么是影响力（本质上是一种说服力）
2．权力影响力与非权力影响力
3．领导者的非权力影响力修炼途径（４点）
4．领导者的行为风格分析（魔鬼上司与老好人上司）
四、五力模型之决断力修炼
1．什么是决断力（本质上是一种运筹力）
2．领导者决策的三大步骤
3．优秀领导者的决策方略（３点）
4．决策过程中的关键控制点
5．什么是必须授权的工作
6．管理者不能授权的工作特征
7．哪些工作可以适度授权
8．授权的四个原则
1）权责对应
2）适度授权
3）循序渐进原则
4）建立约定
案例研讨:　FSK“Ｎ连跳”的决策案例 

第四部分：高效管理者的职业生涯规划

第一章　认知职业生涯规划

一、什么是职业生涯？
 二、为什么要做职业生涯规划？
三、在职业生涯规划中的角色分工　1、员工的角色；2、管理者的角色；3、企业的角色
四、职业生涯的 9阶段
1、成长、幻想、探索阶段
2、进入工作世界
3、基础培训
4、早期职业的正式成员资格
5、职业中期
6、职业中期危险阶段
7、职业后期
8、衰退和离职阶段
9、退休
 【课堂互动】：设计自已的生命之轮
五、职业生涯的 5种方向
1、技术型
2、管理型
3、创造型
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4、自由独立型
5、安全型
【现场测评】：选择你的兴趣岛

第二章：职业生涯的设计与管理

一、职业生涯规划管理工作的步骤
1、职业通道体系设计
2、自我评估体系
3、确定职业目标
4、开展评估，明确与职业目标的差距
5、依据自我差距，制定行动计划
6、构建匹配的职业发展支持体系
 【现场互动】：在职业生涯管理中，主管应该为下属具体做些什么？
二、职业生涯规划的问题与调整
1、自己不合格
2、与上司不合拍
3、与同事不合拍
5、对于这职业不感兴趣
 【现场互动】：如何处理与上司不合拍的问题 
三、公司层面的职业生涯规划管理
1、整合人力资源规划
2、公布职业前程情报
3、储备、轮调、晋升、淘汰管理
4、与职业生涯规划匹配的培训系统
 【案例分析】：这一家日本企业为什么不安排员工轮岗?
四、员工层面的职业生涯规划管理
1、个人测评与分析
2、职业兴趣分析
3、个人职业发展通道设计
4、准备达成目标的各项计划
5、计划执行与进度检查
6、职业规划书制作
 【现场演练】：职业生涯计划书
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