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一、管理的基本概念

1、什么是管理？

管理就是通过他人去实现你的目标。



2、管理者的角色

1）法约尔（Henri Fayol)古典理论: 

            管理者的功能与职责

 
计划 组织 协调 控制 变革

高层管理者 35% 20% 15% 10% 20%

中层管理者 15% 25% 40% 10% 10%

基层管理者 10% 10% 55% 20% 5%
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2）明兹伯格对管理者角色的研究

美国五大公司首席行政执行官工作活动

活 动 时间分布 频度分布

案头工作
电    话
出    巡
非计划会晤
有计划会晤
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3）管理工作的基本特征 

Ø多、杂、乱、快、碎 

Ø需涉入大量的直接人际交往与沟通

Ø会涉入大量的人性与权力性的冲突中 



4）管理者的角色：

（1)人际性角色

象征性领导人
领袖
联络人 

（2)信息性角色

信息监控者
信息传播者
发言人

（3)决策性角色 

创业者
麻烦处理者
资源分配者 

谈判者 



5）高层管理者工作活动的跨国(地区)比较

活动 美 中 日 港 韩 
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６）中国管理者的额外角色

n大家长 
n思想工作者 
n社会活动者 
n政治活动者
n其他：



二、成功高效的管理者

1、德鲁克曾对管理者的
工作作了五项定义：

 

　　１． 规划工作； 

　　２． 组织资源； 

　　３． 激励员工； 

　　４． 测量绩效； 

　　５． 培养下属。



2、管理者的三种基本技能

战略管
理能力
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4、成功高效管理者应该具备的素质

1）影响力：以德为先、严于律己，起到表
率作用。

2）创造力：勇于引进新的管理思路，新的
管理理论和新的管理手段。

3）亲和力：理解人、尊重人、关心人和信
任人，重视人才的作用和价值。

4）穿透力：有管理艺术、领导水平和组织
才能，处理各种疑难问题的穿透力强，辐
射范围广。



5）执行力：是公司规范、流程优化、制度
创新的倡导者、拟定者、推进者。 

6）学习力：不断更新知识、强化学习，全
面提升自身的综合素质和管理水平。

7）企划力：主动成为公司的智囊和参谋，
为公司决策提供可行的参考方案。

8）控制力：能对各种意外事件紧急应变处
理，并能有效控制局面。



案例：一位腾讯离职员工的反思（摘选）
来源丨王信文（ID：kenny_ideas）

      2009到2013年我在腾讯游戏部门做游戏策划。在公司的几年我

的绩效一直很一般，2013年实在混不下去了，于是离职创业，成为

一家手游公司的CEO。我常常反思：当年到底什么地方没做对，导致

我混的那么差？

1. 提升视野 跳出舒适区

      大部分人的职业生涯是沿着惯性前进的。腾讯内部有一个“活水
计划”。这个计划是说，只要我愿意，我可以投递简历到全公司正在
招聘的任意一个岗位。只要对方接受，我就可以转职，之前就职的部

门不能阻拦。这个制度鼓励公司内部人才流动，是个非常好的留住人

才的制度。

      可我在腾讯上班的几年，尽管知道有这么个“活水计划”，但我
从来没想过要看看机会。为什么呢？因为我处在一个巨大的惯性中。

我已经适应了当时的环境，习惯了自己处理应对各种问题的方式，不

愿意做出改变。

     

      

 



2、主动跟领导建立有质量的关系

       刚刚开始工作的的那几年，我有一种天真的假设，就是埋头做好

自己的事情就可以了。如果事情做好了，领导自然会看到，领导自然
会充分理解每个人的工作，领导一定会公平地给每个人机会。但可惜
的是，这些假设，都是错的。领导需要关心的事情其实很多，比如如
何做好业务本身，比如领导也有自己的领导。关心下属，是其中相对
比较不重要的。同时，领导对下属的绩效表现，又起到了非常至关重
要的作用。有一次听北大的陈春花教授分享，她说她自己做了一个研
究发现：一个人的工作绩效表现，只有28%是由自己决定的，剩下
72%是由领导决定的。

       这个数字乍一听有点吓人，但很容易理解。因为领导有分配工作

内容的权力，且领导当然十分清楚哪些工作容易出彩，哪些工作全是
坑，而又有哪些工作，可以锻炼人的能力。那么现在问题来了：一方
面领导对下属的工作绩效非常重要，另一方面领导又没有足够的精力
来关心和了解每个下属。那作为下属应该怎么办？



       答案就是：搞好与领导的关系。搞好关系的方法有很多种。比如：

站在领导的角度考虑和解决问题，主动承担自己职责范围以外的工作，
高质量的沟通，准确地评价领导的工作，等等。表达合理诉求，也能提
升关系质量。诉求可以是升职、加薪，也可以是学习和发展的机会。我
以前很怕跟领导说自己需要什么，以为领导会为我考虑、为我安排，但
其实领导往往不会。

       我现在作为CEO，其实很欢迎公司有同事来给我提出诉求。因为有

诉求，常常也意味着有上进心、有饥渴度。好的公司，需要很多饥渴的
人。搞好关系，并不意味着要送礼、拍马屁、阿谀奉陈。实际上，如果
一个人被贴上了爱拍马屁的标签，那对于智力正常的领导而言，可信任
度就会大大降低。

       讨论题：作者在腾讯的领导有无值得改进之处？为什么？

        



三、员工激励

1、激励是什么？员工的工作动机和积极性。

2、影响激励的因素是什么？
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 X理论的“   经济人” 假设：
   － 员工的主要工作动机是寻求经济利益

   － 工作本身对员工而言是一件苦差事

   － 其工作态度消极、被动、不自觉

 管理策略与方法：

1、 麦格雷戈：X理论 和  

                      Y理论



Y理论的“自我实现人”假设
   － 员工的主要工作动机是寻求自我实现

   － 工作对员工是一件好事

   － 员工的工作态度是积极、主动、自觉

管理策略与方法：

            



 2、莫尔斯和洛希：超Y理论—权变管理

超Y理论的“  复杂人”假设：
      －  员工的工作动机多种多样多变

管理策略与方法：

      权变管理-- 没有最好的只有最适合的管理。

   



1）权变管理模式之一：员工生命周期理论

不成熟有些成熟比较成熟成　熟



n 指令式管理

     管理者明确的指示并且密切监督，直
到部属完成工作任务。

n 支持式管理

     管理者协助并支持部属完成工作任务，
同时向他们说明决策的内容，给他们提供
建议，帮助他们不断进步。    

2）权变管理方法



n 参与式管理

     管理者尊重部属意见，并在制定决
策过程中与他们共同分担责任。

n 授权式管理

     管理者将决策制定和解决问题的责
任交由部属负责。



4、赫兹伯格双因论
   ---激励因素与保健因素

不满 满意

1）企业政策与规章 

2）上级的监控 

3）人际关系 

4）工作条件与环境

5）报酬与福利 

1）成就、成绩、业绩 

2）责任、职责、职务、职权 

3）成长、进步、发展、提高 

4）工作本身特点：兴趣、挑　 

战、竞争、目标、意义等 

5）承认、认可 





赫兹伯格的结论：

1）只有激励因素可以产生激励作用,使员工产
生工作满意感.

2）保健因素不能产生激励作用,也不能使员工
产生工作满意感;但也很重要,如果处理不好,
会使员工产生不满,挫伤员工的工作积极性.

3）长期以来,管理者进入了一个误区,常用保健
因素来激励员工,但收效甚微.



5、对员工的有效激励方法

n 为员工创造自我实现的条件和机会 

n 为员工提供充满希望的工作前途 

n 公平对待员工和充分信任员工 

n 重视员工的资格与进步 

n 关注员工的意见和建议 



n对员工工作失误的体谅 

n对员工工作的正确评价和及时反馈 

n对员工的努力表示承认与赞赏 

n员工遭遇困难时能给予支持和帮助 

n营造令人愉快的积极氛围



案例：白秦铭的跳槽

      白秦铭在大学时代成绩不算突出，老师和同学都不认为他是很有

自信和抱负的学生，他的专业是日语，毕业后被一家日资公司招为
业务员了。他对这岗位挺满意，不仅工资高，而且尤其令他喜欢的
是这公司给销售业务员发的是固定工资，而不采用佣金制。他担心
自己比不过别人，若拿佣金，比人少了丢脸。

      刚上岗位的头两年，小白虽然兢兢业业，但销售成绩只属一般。

可是随着他对业务的逐渐熟练，又跟那些零售商客户们搞熟了，他
的销售额渐渐上升。到第三年年底，他觉得自己已可算是全公司几
十名销售员中头几名之列了。下一年，根据跟同事们的接触，他估
计自己当属销售员中的冠军了。不过这公司的政策是不公布每人的
销售额的，也不鼓励互相比较，所以他还不能很有把握说自己一定
是坐上了第一把交椅。

      10月中旬，日方销售经理召他去汇报工作。听完他用日语做的汇

报后，那经理对他说：“咱公司要再有几个像你一样棒的推销明星
就好了。”小白只微微一笑，没说什么，不过他心里想，这不就意
味着承认他在销售员队伍中出类拔萃、独占鳌头么?



     今年，公司又把他的定额提高了25％。尽管一开始不如去年顺手，但他
仍是一马当先，比预计干得要好。他根据经验估计，10月中旬前他准能完成

自己的定额。不过他觉得自己心情不舒畅。最令他烦恼的事，也许莫过于公
司不告诉大家干得好坏，没个反应。他听说本市另两家同行业美资公司都搞
销售竞赛和奖励活动，其中一家是总经理亲自请最佳销售员到大酒店吃一顿
饭，而且人家还有内部发行的公司通讯之类的小报，让人人知道每人的销售
情况，还表扬每季和年度的最佳销售员。想到自己公司这套做法，他就特别
恼火。其实，在开头他干得不怎么样时，他并不太关心排名第几的问题，如
今可觉得这对他越来越重要了。不仅如此，他开始觉得公司对销售员实行固
定工资制是不公平的，一家外资企业怎么也搞“大锅饭”?应该按劳付酬嘛。
     上星期，他主动找了那位日本经理，谈了他的想法，建议改行佣金制，

至少实行按成绩给予奖励的制度。不料那日本上司说这是既定政策，母公司
一贯就是如此，这正是本公司的文化特色，从而拒绝了他的建议。昨天，令
公司领导吃惊的是，小白辞职而去，听说他给挖到另一家竞争对手那儿去了
。      

      讨论题：

      1. 分析白秦铭跳槽的原因是什么？

      2. 如果要留住白秦铭，公司应该采取什么措施？
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