
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

卓 越 经 理 人 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（沟通管理、目标管理、团队管理），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（国家电网、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！

【课程收益】

通过课程学习，学员将系统掌握以下核心管理技能：

1、 角色认知：明确管理者不同角色职责，树立积极工作心态，增强职业化。

2、 高效沟通：提高沟通水平与技巧，创建良好沟通氛围，提高管理效率。

3、 目标管理：学习如何制定、分解、落实目标，掌握达成目标的操作方法。

4、 员工激励：激发下属积极性、主动性，减少管理成本，提升管理效益。

5、 领导能力：提升学员的领导力，并学习如何教练、培育下属。

6、 授权管理：掌握如何正确授权，让管理变得更轻松、高效。

7、 团队管理：学习打造一支高效团队的秘密，提升团队凝聚力、执行力。

【课程对象】

各部门总监、经理、主管

【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 24个，做到学完即用的效果；

【课程时间】

2.5天（6小时/天）
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【课程大纲】

第一部分：管理者的角色认知

一、认识自己，做成功的管理者
1．管理者的核心价值
2．管理者必备的基本技能
3．优秀管理者八大积极心态建设
二、作为下属的管理者
1．管理者在企业中的位置
2．管理者作为下属的四项职业准则
3．作为下属时常见的认识误区与角色错位
三、作为同事的管理者
1．跳出本位看问题
2．同事是自己的“内部客户”
3．共赢心态与全局观念的树立
4．管理者常见误区
四、作为上司的管理者
1．管理者如何领导下属
2．认识作为上司的三个角色：管理者、领导者、教练
3．从业务员到管理者
4．作为上司的四大角色认识误区
5．好上司的十大特征

经典案例分析与互动

第二部分：精准的目标管理

一、目标管理认知
1、目标管理的起源
2、什么是目标管理
二、目标管理循环
1、确定有效目标（组织目标三大来源）
2、制定实施计划（OKR 工具方法运用）
3、执行监督检查
1）如何承诺目标（目标承诺书）
2）如何营造氛围（软硬环境支持）
3）如何辅导与激励员工达成目标（员工奖惩要兑现）
课堂演练：OKR 目标与关键结果工作法运用
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第三部分：有效的工作委派

一、为何要进行工作委派
    1.我们真的会工作委派吗？
    2.工作委派五大好处
    3.工作委派三原则
二、工作委派五步骤

    1.分析任务（利于执行的职务说明书）
    2.了解员工（了解员工因素表）
    3.责任委派（委派责任五等级）
    4.进行委派/排除障碍（委派沟通六重点）
    5.跟踪进度（工作委派点检表）

三、委派后的工作辅导
     1.认识辅导（时机、原则、对象、流程）
     2.工作辅导四个技巧
       -倾听技巧
       -发问技巧
       -反馈技巧
       -赞美技巧

3.工作辅导节点选择
  -目标设定辅导
  -计划制定辅导
  -执行监督辅导

第四部分：高效的沟通技巧

一、高效沟通的一个关键：同频同率
1、不同频时带来的困境与烦恼
2、为何无法同频？
3、如何做到同频同率
视频分享：曹操是如何同下属沟通
二、职场向上沟通技巧
1、向上沟通技巧
1）向上沟通常见的问题
2）向上沟通的技巧
a）拥有主动向上沟通的意识、建立信任
b）—寻找对的向上沟通方法和渠道（个性与风格）
c）—掌握有效的沟通技巧
d）了解上司的处境与需求（目的、检视、分析）
c）摸透上司偏好的工作习性
e）了解上司的强项弱点（提醒与解围）
二、职场向下沟通技巧
2、向下沟通技巧

3



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1）向下沟通常见的问题
2）向下沟通的技巧
a）制定沟通计划（重大变革或危机事件）
b）精兵简政，减少沟通环节
c）去繁从简，减轻沟通任务（例外原则、排队原则、关键时间原则）
d）授权的加盟
e）言简意赅，提倡简约的沟通（领导必备的“3点归纳”能力）
3）具体场景应用
a）如何传达坏消息
b）如何布达工作
c）如何绩效面谈
课堂演练：
1.如何向下属布置工作任务
三、职场平级沟通技巧
3、平级沟通技巧
1）平级沟通常见的问题
2）平级沟通的技巧
a）树立”内部顾客“理念
b）倾听而不是叙述
c）换位思考
d）选择准确的沟通形式
案例分析：如何应对来自研发部门的投诉

第五部分：团队凝聚力打造

第一章：高效团队组建
一、什么是团队（相见欢）
二、团队形成的核心要素（团队与群体的区别）
三、高效团队的主要特征（５Ｐ模型）
四、团队形成的四个阶段
五、团队合作不良表现
六、团队建设遇到的困境
七、团队陷阱团队失败原因
课堂研讨：
１、优秀团队和糟糕团队的本质区别是什么
２、案例分析：大雁团队、唐僧师徒团队、HK旅游团队
第二章：团队管理技巧
一、什么是团队精神
二、团队精神的主要表现
三、团队成员的性格方面（ＤＩＳＣ模型）
四、团队领导的管理风格（亲和动机、影响动机、成就动机）
五、高效团队八种基本角色
六、培养团队精神的四大关键
七、提升员工认同感的策略
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八、员工忠诚度的基本策略（员工没有义务忠诚）
九、有效提高团队凝聚力的策略
十、团队冲突管理
课堂演练：
１、贝尔宾团队角色测试分析
２、用一张纸写出最近一次冲突并互换讨论
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