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尊敬的各位会员，  

 

彼得·德鲁克管理学院将于2009 年 12 月 4 日至 5 日举办德鲁克通用管理系列：“八项基

本管理职能＂的公开课（课程内容大纲见附件 2）。商会会员可以享受优惠价格。 

本课程专门针对从工程师到管理者、从专业人士到经理人的职业角色转换而精心设计，

对于管理的共通问题，如人际关系、沟通、激励以及协调等问题进行分析，并帮助学员寻

找出现问题的原因，在课堂上实战演练。本课程为学员提供一个系统的工具箱，掌握八项

实用的基本管理技能，以提高其本人及部门绩效。 

中国农业银行、中国银行、光大银行、中国人寿保险公司、中国人民财产保险股份有

限公司、国家发改委、国家物资储备局、松下电器（中国）公司等知名公司都邀请彼得·德

鲁克管理学院为其公司开办过此项培训课程，取得了很好的培训效果。 

 中国独家拥有彼得·德鲁克经典课程授权 

 实力雄厚的专职研发队伍，深谙德鲁克管理思想的精华 

 严格的德鲁克认证讲师培训程序及教学质量评估体系，确保高水准的教学品质 

 独特的阶梯式课程体系，满足管理者不同阶段的培训需求 

 

欢迎参加，名额有限，报名从速。 

 

上课日期：   2009 年 12 月 4 日（星期五） 

             2009 年 12 月 5 日（星期六） 

上课时间：  9:00am - 5:00pm（中间 1 小时午休） 

标准课时 2 天（14 个小时） 

地    点：   彼得 · 德鲁克管理学院 

地    址：   建国门内大街 7 号光华长安大厦第 2 座 20 层 

费    用：   （标准价格 2850 元/人/期） 

会员及会员公司员工 2550 元/人/期 

非会员 2850 元/人/期 

（均包含听课、讲义、教学设施使用、两天的午餐、课间

茶点、证书等费用）， 

请您于 2009 年 12 月 4 日开课前完成学费的付款工作（付

款详细信息见附件 1） 

适合对象：   主管、项目经理、新任经理、储备经理等中基层管理者 

授课方式：   教学内容与德鲁克管理思想融会贯通，采用互动、启发

式案例教学，学员一起交流探讨工作中的管理问题 



中国香港（地区）商会 

2009 年 11 月 4 日 

 

如您确认参加，请于 12 月 2 日中午 12 时前将以下回执填好幷传回商会秘书处或发

E-mail：hkccc@hkccc.com.cn  传真：010-65101584  电话：010-65101583 

欢迎登陆网站查询 www.hkccc.com.cn 

 

回执  

八项基本管理技能 

——从专业人士到管理者的必修课 

2009 年 12 月 4 日开课 

公司名称  

会员姓名 (1)  会员编号  

手机  

会员姓名 (2)  会员编号  

手机  

会员姓名 (3)  会员编号  

手机  

请注明携同非会员数目

(如适用) 

 

 

 

我（们）确认参加本次活动，如有变动，请于 12 月 2 日中午 12 时前通知商会，否则我

们愿意承担活动费用。 

 

确认人签名：________________________________________ 

 

附件 1： 

请您确认报名后，于 2009 年 12 月 4 日前按照以下付款方式进行付款： 

◆ 请带同所需现金 / 支票亲自到商会秘书处缴交。 

◆ 转账或电汇到以下商会银行账户： 

账户名称：中国香港（地区）商会 

开户银行：中国建设银行北京建国支行 

银行帐号：1100 1042 5000 5613 1889 

（* 若是境外电汇，银行手续费及汇率差额需由会员支付。） 

（* 转帐或电汇手续因银行不同而有差异，提醒您带齐身份有效证件前往办理。） 

汇款后请即将银行转帐/电汇底单传真到秘书处，并务必标明您的姓名、会员卡号以及详细

联系方式，以便第一时间处理您的需求，传真：（8610）6510 1584。 

我们的联络资料 

地     址：北京市东城区建国门内大街 7 号光华长安大厦 1 座 9 层 916 室 

邮政编码 ：100005 

电    话 ：（8610）6510 1583     

传    真 ：（8610）6510 1584 

网    址 ：www.hkccc.com.cn 

电    邮 ：hkccc@hkccc.com.cn  

mailto:hkccc@hkccc.com.cn
http://www.hkccc.com.cn/
mailto:hkccc@hkccc.com.cn


附件 2： 

课程内容大纲 

课程单元 重点内容 学习目标 案例研究 

单元一 

计划 

计划制定不周的结果和迹象 

制定计划的 4 大益处 

领导不愿制定计划的原因 

如何制定计划的 7 个因素及其实施 

了解计划的重要性 

通过制定计划增强领导力 

“天生的领导者＂

迈克的烦恼 

单元二 

行动和检查 

将计划付诸行动的 4 个步骤 

造成时间浪费的因素 

行动次序的重要性 

4 项行动技巧与 4 项检查技巧 

了解计划、行动与检查之

间的关系 

按计划采取行动并检查行

动过程 

如何避免当前时间浪费 

如何进行有效时间管理 

“救火＂是管理方

法吗 

爱迪斯的完美计划

单元三 

授权 

5 种不同的领导风格 

管理者回避授权的原因 

有效的授权技巧与流程 

如何进行有效授权的 7 个原则 

了解领导生命周期 

了解 5 种不同的领导风格 

明确应对何人、何事授权 

迈克的下属 

迈尔与爱迪斯的争

执 

单元四 

指导 

员工不接受指导的原因 

指导的 4 种形式 

反馈的特征与类型 

指导的 6 个步骤与“4C＂指导方法 

应用“4C＂法指导员工 

应用有效指导的 6 个步骤 

士气低落的原因 

不能胜任的下属 

单元五 

制定绩效期望 

有效的期望与无效的期望 

如何制定清晰、简洁的职位说明 

如何制定有效的绩效目标 

制定绩效目标的 5 个要点 

通过职位说明与绩效目标

拟订对员工的有效绩效期

望 

 

苏珊的晋升 

单元六 

传达绩效期望 

记录关键事件的 STAR 法 

如何检查员工工作进度 

员工绩效不佳的原因 

对员工工作进度进行评估 

“预防性＂会谈方法与“矫正＂会谈方法

运用绩效目标传达期望 

运用恰到好处的赞扬技巧 

帮助未达到绩效目标的员

工发展 

完美主义者 

表扬的技巧 

单元七 

有效沟通 

哪些情况会妨碍沟通 

有效沟通的基本要素 

沟通过程的 7 个步骤 

做到有效沟通的 6 个要点 

掌握如何进行有效沟通 

学会如何避免沟通障碍 
玛丽的特例 

单元八 

培训员工 

培训员工的目的 

针对不同工作表现员工的培训方法 

有效培训的结果 

技术培训 5 步法与工作绩效 7 步检查法 

运用技术培训 5 步法则 

发掘员工的工作积极性 

提高员工的工作绩效 

迈尔的新员工 

 

 

 

 


