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一、优秀主管的职
业素质
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1、优秀主管的职业素养

解决问题的能力

实现目标的能力

执行任务的能力

团队协作的能力

教练下属的能力

激励团队的能力

上下左右沟通能力

控制情绪压力能力

创新思维的能力

谈判交际的能力
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2、领导风格

卓越型

行动型

理智型

和谐型
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3、什么样的主管是受欢迎的
具备亲和力

富有责任感

尊重他人

幽默风趣

勇于承认错误

批评有艺术

善于倾听
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二、优秀主管如何树立威信与权力

1、威信来自哪些方面                                        
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2、影响威信的因素

内因 道德品质

领导者的水平

情感因素
外因

职位高低

助手的水平

下属的期望值
教练型上司



PPTPPT文档演模板文档演模板

3、权力和威信的关系

权力不等于威信

主管与下属的关系

把握“软”与“硬”的尺
度
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4. 权力运用的误区

•滥用权利

•命令不当

•妨碍工作

•全权作业

•立场不坚 教练型上司
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5、如何树立威信的方法
健康的身体

主动积极的态度

简化复杂问题

具有前瞻性

守信重效

公平公正

平和对待名利
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三、如何率领和激励好下属

●人的潜能是无限的;

●人,是有惰性的;

●人，是需要激励的;

●人，是可以被激励的;

●如何激励?
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      在企业里管理者不再是挥舞大棒的监
督者和发号使令的指挥者的形象，而是更
多地当起 啦啦队长、教练者、鼓励者，
不是依靠权力管理，而是凭借着因与员工
共同进步、对员工指导帮助和公平公正的
形象而获得的威信来帮助员工工作，通过
员工的进步实现自我的价值，并推动工作
朝积极的方向发展，以此来推动组织目标
的实现，使公司价值得到提升。
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行动力源泉：

追求快乐

逃离痛苦
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解决方案：

制定游戏规则。

邓小平：好的制度，可以让坏人变好
        不好的制度，可以让好人变坏
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分析：

奖励目的：
鼓励完成的、做正确的，树立榜样

处罚目的：
知道什么是错误的，承担责任，明确结果标准
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3、除了奖金之外的激励法：

1、制度激励
2、职业发展规划
3、学习再造机会
4、赞美和肯定
5、创造团队成就和个人价值
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四、做好目标规划
掌控过程

•管的是过程，要的
是结果
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目   标    管   理

        目标管理是根据公司的战略规划，

组织目标运用系统化的管理方式，

把各项管理事务展开为：有主次的、

可控的、有效和高效的管理活动，

激励员工，共同参予，以实现组织

和个人目标，努力工作的过程。
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目 标 管 理 的 作 用

•借助目标说明公司的期望及要求

•通过目标分解使各级人员负起责任

•目标及其标准为企业考核提供依据

•通过目标管理使上下级建立绩效伙伴关系

•有效的目标管理是自我管理的基础

•目标管理有助于把握企业的命运，保持长期和短期 

 利益之间的平衡
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达成绩效的四大步骤

制定明确的目
标

评估与检讨

措
施
与
计
划

激
励
与
处
罚

循环目标
管理系统
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多杈树示意图

• 小目标是大目标的条件
• 大目标是小目标的结果
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甘特图（进度
表）

目标名称
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目标检查进
度表

目标名称
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目标任务
书目标名称：在…...时间（在…...条件下），达到…...结果。

目标标准
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制定目标的四大关键：

1.责任者

2.数字量化

3.分解细化

4.时间限制
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绩效管理黄金法则

管理过程

检查结果
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评估与检讨

1.每日目标评估检讨

2.每周部门经理会议目标评估考核

3.每月目标会议评估考核

4.每季目标评估考核

5.每年目标评估考核

• 5定原则:定时、定点、定人、定量、定责

员工只做你检查的事!

教练型上司



PPTPPT文档演模板文档演模板

考核：结果导向，流
程监督

如果你强调什么，你就检查什么，

你不检查就等于不重视。 

                             

IBM.郭士纳
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1、管理者善于制造管
理工具

3、部属不做你希望的，

   只做你工具中要求的

2、让工具管人，替代愿望管人 

目标管理干部三要诀
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怎样处理并减少工作中的“救火”现象

方法一     科学全面做计划

1. 将易出现的问题在计划阶段做出预见
，分析原因，制定对策。

2. 严格信息管理，尽量采取预防措施，
防患于未然。
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怎样处理并减少工作中的“救火”现象

方法二      严格计划控制过程

1. 明确计划控制点（尤其是关键控制
点）设立控制检查人

2. 检查计划进展情况，健全各类检查
信息反馈表

3. 预测可能发生的问题，做好必要的
应急计划。
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怎样处理并减少工作中的“救火”现象

方法三      对已出现的“救火”问题

                   •及时处理，不要拖延

                   •及时总结，将倒外问题转入例内管理
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任 务 指 标

•说明任务内容、细节、完成期限及所需资源。

•说明你所期望的成果。

•允许部属自行决定如何完成这项任务的方法。

•确定部属已了解任务要求。

教练型上司



PPTPPT文档演模板文档演模板

进   度   监   督

1. 在部属进行任务中，不做无谓的干涉。

2. 如果你同意部属所设定的成果目标，则应鼓励部
属按照他们自己的方法去进行任务。

3. 保持警觉，留意可能出错的迹象，但应能容忍一
些创新的错误。

4. 随时准备提供给部属建议及鼓励。

5. 鼓励非正式的讨论。

6. 与工作细节保持距离。
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成  果  评  估

       1、任务结束时，要检讨是否已达成预期成果。
如果是，应给予适当的赞赏，肯定他们的努力。如
果未能达成预期成果，则应检讨。

     2、你应确使每一个有关的成员都能从经验中学

到教训。千万不要在你的上司、同事及众人面前责
备你的部属。你应自行承担责任。记住，不管你是
授权给何人去做，你都必须成败权责。  
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陈  震
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五、上下左右沟通的
策略
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