
 《从履职到胜任》
——职业化五项行为修炼

主讲：李文
【课程背景】
      中国发展的核心问题是要培养一批卓有成效的管理者。他们应该懂得如何管理，知道
如何去领导企业并促进它的发展，也应该知道如何去激励员工和让员工卓有成效的执行工
作任务。
      管理者不同于技术和资本，不可能依赖进口，即便引进了管理者也是权宜之计，不仅
成本高，一旦“水土不服“产生流失，浪费巨大的人力成本。
     中国企业面临最大需求和最好的机遇，快速培养和训练卓有成效的管理者，将大大提
升企业的竞争力，为企业发展保驾护航。人力资源的管理者更应该着眼于此，为企业谋求
人才发展策略，做好人才储备和培养的前瞻性工作。
管理干部多因已经履职才被提拔，但是履职和胜任岗位之间还有非常多的实践隔在其

中，如何帮助新任管理者和储备干部尽早胜任岗位，是对企业、组织和个人都负责的态度。
本课程以世界管理大师彼得·德鲁克《卓有成效的管理者》为理论基础和课程架构，结

合李文老师个人和多年以咨询顾问身份辅导企业中基层管理者胜任履职的案例，从时间管
理、价值贡献、着眼未来、有效决策和用人之长 5个纬度帮助新任管理者理清工作思路，
给出参考建议；课程以讨论和案例分析为主要教授手段，引导管理者自主思维，模拟工作
场境，共创问题解决的办法。
【课程收益】
1、清晰管理者的工作方向和重点，明确管理者角色的内涵与外延；
2、理解何谓“卓有成效“，理清影响成效结果的职场障碍
3、增加体验和认知，主动训练，转换角色及工作行为方式；
4、掌握与员工和下属互动的实用工具，有效支持下属实现工作目标。
【课程特色】
 干货且接“地气”，高大上的理论配以通俗易懂的讲解方式；
 科学+实战，逻辑清晰，成果导向；
 教练式教学，学练结合，培训效果好，当堂转化；
【课程对象】新晋升管理者、储备干部、中基层管理者、HR、各部门主管理 、项目经理
【课程时间】2 天
【课程大纲】
引入——什么是胜任的管理者？
【思考与讨论】哪些人是管理者？
1、管理者的定义
2、卓有成效的管理者才拥有胜任力
 什么是卓有成效？
 为什么要卓有成效？
 卓有成效可以学会
 卓有成效的五项“修炼“
一、 修炼 1：管理时间
1、对时间的认知
 你如何看待时间？
 德鲁克对时间的认知



2、管理时间
 案例分析
 不能有效管理时间的行为表现
 有效经验分享
 练习:时间自省——我的时间都去哪了？
3、管理时间的三步骤：
 第一步：记录时间
 第二步：分析时间
 第三步：合并时间
【理论联系实践】
4、管理时间的秘诀
 如何排优先顺序
 确定顺序的原则
 学会放弃
 精力管理
小结：管理时间
二、 修炼 2：重视贡献
案例讨论：我能贡献什么？
 贡献不等同于岗位绩效
 组织中最有价值的贡献是信息
案例讨论：新经理的合适人选 
 组织晋升人才的标准
 重视贡献促进自我发展
 自我审视【练习】
 修炼贡献的方法：理想画布
三、修炼 3：着眼未来
案例：资源要分配给谁？
1、产品的分类矩阵
2、如何评估风险
3、德鲁克对产品分类和资源分配的看法
4、资源分配原则：
 鉴别业务和产品的分类
 把资源集中投在“明日之星”上
 分配任务时，不能让一个人即对明天负责 ，又要兼顾今天和昨天
 平衡整个公司的资源配置
自我审视【练习题】
四、修炼 4：有效决策
1、什么是决策？
2、决策只是高层管理的事吗？
案例：董事长兼 CEO 就可以搞一言堂吗？
3、德鲁克对管理者决策的指点
 德鲁克如何评论管理者的决策？
 德鲁克的质疑及建议
 案例讨论：决策为什么从意见开始而不是从收集事实开始？



 最差的决策
 鼓励异议
4、有效决策的 7要素
 决策的必要性
 问题性质
 界定问题
 确定边界条件 
 找出正确的决策
 化决策为行动
 以结果为检验标准
5、决策的 10 条金律
自我审视【练习题】
五、修炼 5：用人之长
1、用人之长
 下属存在能力与个性方面的不足和差异性；
 生产力取决于人的长处而非不足
 管理者必须学会用人之长
案例分析：职场中的争执
2、对人管理的核心
 用思想替代体力和肌肉
 用知识替代风俗和迷信
 用合作替代武力
 用责任替代等级服从；
 用绩效替代等级权威
3、识人选才的工具
总结与回顾


