
      

自我管理能力训练
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nn模块模块1   1   角色认知角色认知

nn模块模块2  2  角色能力特征角色能力特征

nn模块模块3  3  时间管理时间管理

nn模快模快4  4  习惯管理习惯管理

项目项目1 1 自我管理能力的训练自我管理能力的训练



草原动物故事草原动物故事

                在美丽的草原上，生活着马、牛、在美丽的草原上，生活着马、牛、

羊、驴、兔子、狗等几个家族。他们羊、驴、兔子、狗等几个家族。他们
生活在一起，互相帮助、互相爱护，生活在一起，互相帮助、互相爱护，
空闲的时候还常常聚在一起，举办各空闲的时候还常常聚在一起，举办各
种活动。草原美丽、宁静，草原的生种活动。草原美丽、宁静，草原的生
活温馨、和谐！活温馨、和谐！  



            有一天，不知从什么地方搬来了老有一天，不知从什么地方搬来了老

狼一家，草原的气氛开始紧张起来了。狼一家，草原的气氛开始紧张起来了。
老狼一家在草原上横冲直撞，不断袭老狼一家在草原上横冲直撞，不断袭
击草原上善良的居民们，好几个草原击草原上善良的居民们，好几个草原
伙伴差点丧生在狼口之下。伙伴差点丧生在狼口之下。  



      为了赶走老狼家族，使美丽的草
原恢复昔日的和谐与温馨，草原上
的居民们决定推举一位首领，领导
大家共同对付老狼家族。 



• 　推举首领的大会如期举行，推举程序充
分体现了民主、集中的原则。首先由大家
推举候选人，然后集体对候选人进行评议，
最后根据评议结果选出大家都认可的领导
者。经过大家认真推选，候选人出来了，
他们就是：老牛家族的老牛憨憨、马家族
的小马飞飞、驴家族的小驴灰灰以及狗家
族的小狗旺旺。 

• 　很快，评议就围绕四位候选人展开了，
评议结果是这样的： 　　　



nn       老牛憨憨：虽勤劳忠厚、身体强健，但缺乏做老牛憨憨：虽勤劳忠厚、身体强健，但缺乏做
领导的气质与风度。领导的气质与风度。  

nn 　小马飞飞：虽英俊健美、气质非凡，但缺乏领　小马飞飞：虽英俊健美、气质非凡，但缺乏领
导应有的沉稳，他那披肩长发虽使他显得飘逸俊导应有的沉稳，他那披肩长发虽使他显得飘逸俊
美，但与领导的身份是格格不入的。美，但与领导的身份是格格不入的。  

nn 小狗旺旺：虽聪明勇敢，热心公益事业，但是身小狗旺旺：虽聪明勇敢，热心公益事业，但是身
材矮小，毫无领导风度。材矮小，毫无领导风度。  

nn 　最后，草原动物首领的人选被锁定在小驴灰灰　最后，草原动物首领的人选被锁定在小驴灰灰
身上了。大家一致认为，小驴灰灰不仅外表庄重、身上了。大家一致认为，小驴灰灰不仅外表庄重、
体态适中、气度威严，而且讲话声音洪亮、震慑体态适中、气度威严，而且讲话声音洪亮、震慑
力强，发起威来颇具威势，非常符合作领导的条力强，发起威来颇具威势，非常符合作领导的条
件，是草原动物首领的最佳人选。于是，全票通件，是草原动物首领的最佳人选。于是，全票通
过，小驴灰灰顺利当选为草原动物的首领。过，小驴灰灰顺利当选为草原动物的首领。



              　　当晚，草原上进当晚，草原上进
行了盛大的篝火晚行了盛大的篝火晚
会，以庆祝草原首会，以庆祝草原首
领的产生。小驴灰领的产生。小驴灰
灰在晚会上作了充灰在晚会上作了充
满激情的演讲，讲满激情的演讲，讲
述了自己从一个不述了自己从一个不
懂事的小驴成长为懂事的小驴成长为
草原动物首领的历草原动物首领的历
程。小驴的演讲很程。小驴的演讲很
有煽动性，博得了有煽动性，博得了
大家的阵阵掌声。大家的阵阵掌声。  



nn 　在篝火晚会举行的同时，老狼家族的成　在篝火晚会举行的同时，老狼家族的成
员都躲在不远的小土丘后面窥视着会场，员都躲在不远的小土丘后面窥视着会场，
静静地等待着动手的机会。当主持人小羊静静地等待着动手的机会。当主持人小羊
咩咩宣布晚会结束的同时，老狼带领狼群咩咩宣布晚会结束的同时，老狼带领狼群
冲向了会场。草原动物们在毫无防备的情冲向了会场。草原动物们在毫无防备的情
况下，被冲了个措手不及，会场乱作一团。况下，被冲了个措手不及，会场乱作一团。
草原首领小驴灰灰大喊几声，见毫无效果草原首领小驴灰灰大喊几声，见毫无效果
并准备自己逃命去了。并准备自己逃命去了。













小狗指挥策略小狗指挥策略

nn老牛家族组成牛墙保护老牛家族组成牛墙保护

nn小马家族派人去请求外援小马家族派人去请求外援

nn其余成员它及小狗家族成员与老狼其余成员它及小狗家族成员与老狼
家族战斗家族战斗



管理者的能力特征管理者的能力特征

nn罗伯特罗伯特··李李··卡茨研究卡茨研究

nn他认为，有效的管理者应当具备三种他认为，有效的管理者应当具备三种
基本技能：技术性（基本技能：技术性（technicaltechnical）技能、）技能、
人际性（人际性（humanhuman）技能和概念性（）技能和概念性（
conceptualconceptual）技能。）技能。  　　　　



nn 11．．技术技能技术技能————指使用某一专业领域内有指使用某一专业领域内有

关的工作程序、技术和知识来完成组织任关的工作程序、技术和知识来完成组织任
务的能力。如工程师、会计、技术员等。务的能力。如工程师、会计、技术员等。
技术技能强调内行领导。技术技能强调内行领导。  　　　　

nn 22．．人际技能人际技能————指与处理人际关系有关的指与处理人际关系有关的

技能。如人际交往等。技能。如人际交往等。  　　
nn 33．．概念技能概念技能————是指能够洞察企业与环境是指能够洞察企业与环境

相互影响的复杂性，并在此基础上加以分相互影响的复杂性，并在此基础上加以分
析、判断、抽象、概括，并迅速作出决断析、判断、抽象、概括，并迅速作出决断
的能力。具体包括：系统性、整体性能力，的能力。具体包括：系统性、整体性能力，
识别能力，创新能力，抽象思维能力识别能力，创新能力，抽象思维能力  



概念技能概念技能 高层管理者高层管理者

低层管理者低层管理者

三种技能在不同管理层中的重要程度三种技能在不同管理层中的重要程度

技术技能技术技能

人际技能人际技能
重重

要要



管理者基本能力管理者基本能力

nn 具备成为榜样的能力具备成为榜样的能力

nn 建立公众规则建立公众规则

nn 主持公正的能力主持公正的能力

nn 具备独特主张与决断的能力具备独特主张与决断的能力

nn 具有专业精神具有专业精神

nn 具有调解的能力具有调解的能力

nn 具备说服力具备说服力

nn 必要的对下施压的能力必要的对下施压的能力



杰出领导者的榜样杰出领导者的榜样

nn 沃尔玛的萨姆沃尔玛的萨姆••沃尔顿沃尔顿

nn 全家都是全家都是““抠门儿抠门儿””



nn 1962 1962 年年, 44, 44岁的萨姆岁的萨姆••沃尔顿开出第一沃尔顿开出第一
家沃尔玛家沃尔玛, , 一直到一直到19921992年辞世年辞世, , 他一生他一生
坚持为顾客节省成本坚持为顾客节省成本, , 坚持学习与发展坚持学习与发展, , 
以个人示范领导沃尔玛发展以个人示范领导沃尔玛发展. . 他没购置他没购置

过豪宅，一直住在本顿维尔，经常开过豪宅，一直住在本顿维尔，经常开
着自己的旧货车进出小镇。镇上的人着自己的旧货车进出小镇。镇上的人
都知道，山姆是个都知道，山姆是个““抠门抠门””的老头儿，的老头儿，
每次理发都只花每次理发都只花55美元美元————当地理发的当地理发的

最低价。　　最低价。　　



nn老沃尔顿的几个儿子也都继承了父亲老沃尔顿的几个儿子也都继承了父亲
节俭的性格。美国大公司一般都有豪节俭的性格。美国大公司一般都有豪
华的办公室，现任公司总裁吉姆华的办公室，现任公司总裁吉姆··沃尔沃尔
顿的办公室却只有顿的办公室却只有2020平方米，公司董平方米，公司董
事会主席罗宾逊事会主席罗宾逊··沃尔顿的办公室则只沃尔顿的办公室则只
有有1212平方米，而且他们办公室内的陈平方米，而且他们办公室内的陈
设也都十分简单设也都十分简单””。。  　　　　



nn ““节俭节俭””的沃尔玛在短短几十年时间内的沃尔玛在短短几十年时间内

迅速扩张。现在，沃尔玛在美国拥有迅速扩张。现在，沃尔玛在美国拥有
连锁店连锁店17021702家，超市家，超市952952家，家，““山姆俱山姆俱
乐部乐部””仓储超市仓储超市 479 479家；它在海外还有家；它在海外还有
10881088家连锁店。家连锁店。20002000年，沃尔玛全球年，沃尔玛全球
销售总额达到销售总额达到19131913亿美元，仅次于埃亿美元，仅次于埃
克森克森--美孚石油，位居世界第二。美孚石油，位居世界第二。 2019 2019
年年, , 沃尔玛是全世界最大的公司沃尔玛是全世界最大的公司, , 年销年销
售售38003800亿美元。亿美元。



nn             正确的决断就是有效领导的本质正确的决断就是有效领导的本质  
nn             领导者带领企业走向成功涉及的决断领领导者带领企业走向成功涉及的决断领

域主要有三类：人的决断、战略决断和危域主要有三类：人的决断、战略决断和危
机决断。机决断。  



换人不含糊换人不含糊

用人不皱眉用人不皱眉  
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