
卓越有成效的管理者
主讲：曾子熙老师

课程规划说明：
管理大师-彼得德鲁克卓有成效是可以学到的，管理者必须要讲工作效率。“使某项工

作产生效益”与“完成某项工作”毕竞是近义词。不管他在什么样的机构里工作，不管他是在

企业里或是在医院里，在政府机构里或是在工会里，在大学里或是在军队里，作为管理者

他首先必须要按时做完该做的事情，那就是说他必须要有工作效率。
为什么需要卓有成效的管理者， 这个问题可以说是不言而喻的。在我们这个时代里，

有关管理的书籍和文章可谓是汗牛亢栋，但很少有人重视管理者的效率问题，这到底是为什
么?正式本次培训我们学习的内容。本课程架构将根据管理大师-彼得德鲁克，《卓有成效的
管理》一书作为框架，并结合我们目前在企业管理过程中遇到一些问题进行探讨和，学习 重
要管理任务，使管理者在时间管理、创新、决策、人事等方面提高工作绩效，帮助管理者成
为机构所需要的、能够完成“非同寻常任务”的“寻常人才”。

课程特色
一、 讲师具有专业魅力的表达技巧，课程活泼具启发性。
二、 讲师具备各类型课程的规划与讲授的实际经验，实践性强。
三、 课程内容深入浅出，幽默风趣、见解独到。
四、 理论与实务兼具, 使学习轻松愉快。
五、 透过问卷分析及个案解说，轻易掌握课程内容。
六、 由实际演练中得到随学即用的效果。

课程目标：
一、 掌握管理者的基本任务，提高工作效率
二、 掌握时间管理的技巧，学会利用时间管理工具，科学有效的利用时间
三、 有效地工作次序，有效的安排工作计划，并有次序的完成。
四、 掌握用人之长的技巧，掌握管理上司的技巧，以及授权的技巧
五、 掌握部属培育的技巧，学习部属培育的方法
六、 掌握战略执行的策略与方法，提升组织运营的效率
七、 持续创新，着眼明日
八、 掌握有效决策，提升决策的可行性。

学员对象：企业基层，中层管理者
授课时数：1天 6小时（9:00-12:00；13:30-16:30）

推荐讲师：曾子熙老师，澳大利亚南澳大学工商管理硕士MBA

课程大纲

第一单元：为什么需要卓有成效的管理者      
一. 谁是管理者
二. 管理者必须面对的现实
三. 对有效性的认识



四. 卓有成效可以学会吗？
五. 德鲁克的管理效率（正确的做事）VS 效果（做正确的事）
第二单元：掌握自己的时间-时间管理
一. 认识时间管理

 时间性格分析
 管理人员时间管理的特点 
 认识时间管理
 时间管理的正确态度

二. 正向法则—善用时间
 时间的 ABC 管理
 专注与同时
 时间管理三步曲
 时间规划的工具
 时间管理的四象限法则 
 时间管理的 20/80原则 

三. 反面论证—克服误区
 找出时间的小偷 
 最常出现的时间杀手
 拒绝的艺术
 如何克服拖延习惯

第三单元：我能贡献什么
一. 管理者的有效性表现的几个方面

 自己的工作，包括工作内容 、工作水准及其影响；
 自己与他人的关系，包括对上司、对同事和对下属；
 各项管理手段的运用，例如会议或报告等；

二. 管理者的承诺(重视贡献的重要性)
三. 如何使专业人员的工作卓有成效

 了解需求
 重视贡献

四. 正确的人际关系 
 互相沟通
 团队合作  
 自我发展
 培养他人  

五. 有效的会议
 清楚会议目的
 了解会议程序
 掌握议程控制
 化解会议冲突 
 引导会议决策
 制定行动计划

第四单元：用人所长 
一. 组织的效用是结合寻常的人，做不寻常的事 
二. 用人之长的建议

 充分发挥人的长处是组织唯一的目的
 合适的岗位合适的人



 必须容忍别人的短处
三. 如何管理你的上司

 上司是决定你工作效率的人。 
 为每个人做出你应该做的贡献；
 帮助上司有所作为； 
 让上司充分发挥他的长处；让缺点变得无关紧要；

四. 发挥自己的长处
 发现自己的长处；
 认识自己的工作风格；
 判断怎样做出最大的贡献
 为工作关系负责；
 为将来创造机会

第五单元：工作管理-有效地工作次序 
一. 善于集中精力
二. 确定优先次序的原则
三. 有效地工作次序-计划的三个特性：

 前瞻性 
 决策性
 目标导向性 

四. 有效地工作次序的方法
Step1确认目的：
Step2把握真实的现况 
Step3设定工作目标               
Step4制订工作计划执行方案 
Step5落实执行
Step6检讨与结案

第六单元：持续创新-着眼明日    
一. 突破习惯领域-打造持续创新

创新=科技创新+商业模式创新
创新的核心精神

二. 为何要进行创新的原因
外部剧烈变动的环境
内部主动积极向上提升的企图心

三. 创新的五大定律 
专注于新的思维组合  
改变属性的组合 
动态截取事物发展的不同阶段 
改变原有思考的广度、幅度和深度  
在心理环境中营造出正面、积极的情绪 

四. 创新的案例讲述
五. 创新方法的三种基本训练方式--美式脑力法/日式系统法/中式焦点法/

第七单元：有效决策技巧    
一. 决策的五大要素

问题的性质



找出边界条件
正确的方案
执行措施
重视反馈

二. 决策的工具运用
决策矩阵法
十等级法
加权指数法

三. 有效决策的反思
个人见解与决策的关系
反面意见的运用 
决策与电脑分析之间的关系


