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一、 管理者的角色与职责

1 管理者的基本思维 □ □ □ □ □
2 管理的基础 □ □ □ □ □
3 组织管理的原则 □ □ □ □ □
4 组织的意义与功能 □ □ □ □ □
5 指挥系统与管理幅度 □ □ □ □ □
6 职务的认知与观点 □ □ □ □ □
7 管理者的定位及任务 □ □ □ □ □
8 管理的四大构面及工作 □ □ □ □ □
9 管理者的信念与操守 □ □ □ □ □

10 建立管理的标准 □ □ □ □ □
11 管理者与企业的关系 □ □ □ □ □
12 管理者与部属的关系 □ □ □ □ □
13 管理与经营的融合 □ □ □ □ □

二、 目标管理与绩效考核

1 企业愿景之理清 □ □ □ □ □
2 策略与绩效管理鸟瞰 □ □ □ □ □
3 订定营运计划的流程 □ □ □ □ □
4 如何选定营运战略要素 □ □ □ □ □
5 公司年度计划纲要 □ □ □ □ □
6 各项业务发展策略如何展开 □ □ □ □ □
7 如何从组织绩效落实至个人绩效 □ □ □ □ □
8 目标设定与方针展开 □ □ □ □ □
9 目标的种类与设定 □ □ □ □ □

10 设定目标的程序与型态 □ □ □ □ □
11 理想目标的设定要件 □ □ □ □ □
12 设定目标之技巧：数量化与具体化 □ □ □ □ □
13 数量化与具体化的五个步骤 □ □ □ □ □
14 设定「目标」的步骤 □ □ □ □ □
15 绩效指针的选择 □ □ □ □ □
16 先导指针与结果指针 □ □ □ □ □
17 过程与结果管理相结合 □ □ □ □ □

三、 工作管理－计划与控制

1 计划的重要性 □ □ □ □ □
2 计划的特性 □ □ □ □ □
3 订定计划应注意的事项 □ □ □ □ □
4 计划的程序 □ □ □ □ □
5 控制的原则 □ □ □ □ □



6 控制的程序 □ □ □ □ □
7 控制的原则 □ □ □ □ □
8 控制的幅度 □ □ □ □ □
9 建立标准的方法 □ □ □ □ □

10 如何掌握执行的状况 □ □ □ □ □
11 合理的分权与有效的授权 □ □ □ □ □
12 授权的要点与流程 □ □ □ □ □
13 工作指令下达与运作方式 □ □ □ □ □
14 工作进度的追踪与管理 □ □ □ □ □
15 工作协调的方法及技巧 □ □ □ □ □
16 控制活动的设计与实施 □ □ □ □ □
17 控制政策的建立 □ □ □ □ □

四、工作管理－分工与授权

1 授权对组织的意义 □ □ □ □ □
2 授权的六项要件 □ □ □ □ □
3 授权的内涵与准则 □ □ □ □ □
4 合理的分权与有效的授权 □ □ □ □ □
5 授权的要点 □ □ □ □ □
6 有效授权八个指导原则 □ □ □ □ □
7 授权的要点与流程 □ □ □ □ □
8 操控型授权的方式与作法 □ □ □ □ □
9 教练型授权的方式与作法 □ □ □ □ □

10 顾问型授权的方式与作法 □ □ □ □ □
11 协调型授权的方式与作法 □ □ □ □ □
12 控制活动的设计与实施 □ □ □ □ □
13 如何跟进授权？ □ □ □ □ □
14 何时收回授权？ □ □ □ □ □
15 如何避免收回授权 □ □ □ □ □

五、 领导力-情境领导

1 领导与管理的差别 □ □ □ □ □
2 领导者应具备何种能力 □ □ □ □ □
3 领导角色的变迁 □ □ □ □ □
4 领导的魅力来源 □ □ □ □ □
5 领导特质 □ □ □ □ □
6 领导者的权力来源 □ □ □ □ □
7 权力的运用技术 □ □ □ □ □
8 影响权术选择的权变因素 □ □ □ □ □
9 影响领导绩效的因素 □ □ □ □ □

10 领导权变——情景领导 □ □ □ □ □
11 情景领导基础 □ □ □ □ □
12 领导行为与风格 □ □ □ □ □
13 如何正确评估情景 □ □ □ □ □
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14 情境领导模式之运用 □ □ □ □ □
15 如何建立领导地位 □ □ □ □ □六、 绩效发展

——员工激励与部属培育

1 绩效评估与面谈技巧 □ □ □ □ □
2 绩效评估系统的构建 □ □ □ □ □
3 绩效评估的过程与方法 □ □ □ □ □
4 绩效面谈的进行步骤 □ □ □ □ □
5 绩效评估与个人发展计划 □ □ □ □ □
6 部属培育的重要性及必要性 □ □ □ □ □
7 部属培育的应掌握的基本原则 □ □ □ □ □
8 部属培育的进行方法及流程 □ □ □ □ □
9 部属的剖析与学习需求的掌握 □ □ □ □ □

10 部属培育的成功关键 □ □ □ □ □
11 如何建立OJT培育系统 □ □ □ □ □
12 部属培育计划表的制作 □ □ □ □ □
13 员工激励的方法 □ □ □ □ □
14 部属的需求分析 □ □ □ □ □
15 部属的个性分析 □ □ □ □ □
16 部属的情绪掌握 □ □ □ □ □
17 部属的心态分析 □ □ □ □ □
18 正面激励部属的要点 □ □ □ □ □
19 激励的程序与障碍 □ □ □ □ □
20 有效的激励技巧 □ □ □ □ □
21 组织激励的要点 □ □ □ □ □
22 工作激励的要点 □ □ □ □ □
23 激励管理的特性与功能 □ □ □ □ □

七、 建立高效团队与沟通技巧

1 团队的种类与特性 □ □ □ □ □
2 建立高效团队的步骤 □ □ □ □ □
3 团队形成的阶段与策略运用 □ □ □ □ □
4 建立有效团队的关键要素 □ □ □ □ □
5 有效团队管理的方法 □ □ □ □ □
6 团队共识的凝聚与整合 □ □ □ □ □
7 冲突管理的意涵 □ □ □ □ □
8 冲突的影响与作用 □ □ □ □ □
9 冲突的形成原因 □ □ □ □ □

10 冲突处理的策略 □ □ □ □ □
11 冲突管理的行动准则 □ □ □ □ □
12 协商解决冲突的策略与过程 □ □ □ □ □
13 协商的定义与方法 □ □ □ □ □
14 沟通的种类 □ □ □ □ □
15 沟通的目的 □ □ □ □ □



16 沟通的基本程序 □ □ □ □ □
17 沟通的障碍 □ □ □ □ □
18 沟通的角色与方式 □ □ □ □ □
19 有效的沟通技巧 □ □ □ □ □
20 有效的沟通要点 □ □ □ □ □
21 沟通的基本技巧 □ □ □ □ □
22 有效的倾听技巧 □ □ □ □ □
23 语言的技巧 □ □ □ □ □
24 非语言的技巧 □ □ □ □ □
25 超语言的技巧 □ □ □ □ □
26 反馈的方式 □ □ □ □ □

八：管理技能强化-问题分析与决策

1 面对问题的心理建设 □ □ □ □ □
2 最佳的应对模式 □ □ □ □ □
3 何谓问题 □ □ □ □ □
4 问题的型态 □ □ □ □ □
5 问题意识培养 □ □ □ □ □
6 引导问题意识创造改善空间 □ □ □ □ □
7 培养观察力发掘问题之所在 □ □ □ □ □
8 现状评估与问题确认 □ □ □ □ □
9 如何将问题具体化 □ □ □ □ □

10 如何运用5W2H描述问题 □ □ □ □ □
11 脑力激荡法如何运用 □ □ □ □ □
12 KJ法运用的原则与效用 □ □ □ □ □
13 管理常用图表分析（数据表述法） □ □ □ □ □
14 问题的核心原因探究 □ □ □ □ □
15 常见的问题分析八种工具 □ □ □ □ □
16 真因确认的四种工具与方法 □ □ □ □ □
17 解决问题的基本思考 □ □ □ □ □
18 常用的问题解决方法 □ □ □ □ □
19 以创意来拟定解决方案 □ □ □ □ □
20 决策的工具运用 □ □ □ □ □
21 决策的可行性分析 □ □ □ □ □
22 决策的具体化 □ □ □ □ □
23 决策潜伏问题的分析 □ □ □ □ □
24 预估行动将遇的障碍 □ □ □ □ □
25 决策过程之关键因素 □ □ □ □ □
26 决策陷阱 □ □ □ □ □
27 培养决策能力 □ □ □ □ □
28 决策赢家的特质 □ □ □ □ □


