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管理者“十会” 

A.    会看 

B.    会学 

C.    会算 

D.    会说 

E.    会写 

F.   会分析 

G.   会计划 

H.   会安排 

I.   会汇报 

J.   会总结 



一、怎 样 看 



1、看人：看领导 看同事 看客户 

品德第一 A 

学习第二 B 

能力第三 C 

一、怎样看 

品德体现在日常点滴中 



看生活细节 D 

看言谈举止 E 

看行为习惯 F 

1、看人：看领导 看同事 看客户 

一、怎样看 



需求第一 A 

性能第二 B 

成本第三 C 

2、看物：看办公用品 看学习用品 看生活用品 

一、怎样看 



看现状发展 D 

看配置环节 E 

看同业产品 F 

2、看物：看办公用品 看学习用品 看生活用品 

一、怎样看 



本质第一 A 

细节第二 B 

差距第三 C 

3、看事情：看工作上的事 看学习上的事 看生活上的事 

一、怎样看 



看轻重缓急 D 

看环节衔接 E 

看不足缺陷 F 

3、看事情：看工作上的事 看学习上的事 看生活上的事 

一、怎样看 



二、怎 样 学 



A.自学与专修结合 

二、怎样学 



B.培训与授训结合 

二、怎样学 



C.多学多记、勤问勤做 

二、怎样学 



D.学书面知识、学实践知识 

二、怎样学 



E.时时用心 

（感悟身边的人和事） 

二、怎样学 



F.事事求知 

（把每一件事当作学习的机会） 

二、怎样学 



G.天天进步 

（确立每个时间段进步的目标） 

二、怎样学 



三、怎 样 算 



A.算细帐 

人均耗费 因人对比 

件均耗费 同期对比 

事均耗费 同效对比 

三、怎样算 



A.算细帐 

   振东每个普通员工节约10元/天： 

   5000人×10元=50000元/天×300天=1500万元/年 

   振东每个经理（中管）节约50元/天： 

   400人×50元=20000元/天×300天=600万元/年 

   振东每个老总（高管）节约200元/天： 

   90人×200元=18000元/天×300天=540万元/年 

合计：8.8万元/天，2640万元/年 

三、怎样算 



B.算大帐 

时间成本 时间减生命 

资源成本 消耗减利润 

计划成本 过程减失误 

三、怎样算 



B.算大帐 

片剂车间每年折旧费450万元 

按现在生产品种每年产量12亿片，一瓶按100片算 

单瓶折旧0.375元 

如果资源整合增加品种每年产量达到24亿片 

单瓶折旧仅需0.1875元 

单瓶成本降低，利润增加 

 

试想：将所有的片剂、针剂整合到长治振东 
          丸剂、颗粒剂整合到屯留开元 
          粉针剂整合到大同泰盛 
          成本会降低多少？ 

三、怎样算 



C.算近帐 

工作绩效 时间目标 

薪酬收入 付得平衡 

效率效益 分时分事 

三、怎样算 



C.算近帐  

2018年有效工作日232天，每工作日8小时记                         

 年收入 

（万元） 

年工作时间 

（天） 

日工作时间 

（小时） 

每天价值 

（元） 

每小时价值 

（元） 

每分钟价值 

（元） 

5 232 8 215 26.9 0.45 

10 232 8 431 53.9 0.89 

20 232 8 862 107.8 1.79 

30 232 8 1293 161.6 2.69 

50 232 8 2155 269.4 4.49 

100 232 8 4310 538.8 8.98 

每个人的时间都是有价值的！ 

三、怎样算 



D.算远帐 

发展方向 舍小求大 

文化知识 精益求精 

技能水平 强化提升 

品牌效应 成本回报 

三、怎样算 



D.算远帐 

研发投入大,周期长,短期内看不到收益，从长远来看，效益巨大 

治疗胃癌的小分子靶向药物 

投入：产品研发投入2018-2027年，    

     累计投入约2.8亿元 

回报：预计2027年上市 

      2032年达到销售峰值，中国市场1.4亿 

      产品专利到期2036年，累计销售额10亿 

三、怎样算 



D.算远帐 

收购康远 

    收的不是批文、不是资产 

              而是销售网络 

三、怎样算 



四、怎 样 说 



1、敢说能说，不怕说错

（沉默不是金， 

沟通才是硬道理） 

四、怎样说 



2、眼神专注，语言恳

切 

四、怎样说 



3、说真话、讲实情、论实事 

四、怎样说 



4、注意因人、因事、

因地而异 

四、怎样说 

与客户交谈，充分介绍产品有点， 
但不可过分捧己踩它 



5、掏肺腑之言， 

  道激情言语 

四、怎样说 

院长冬助日讲话，真情流露 



6、应用适度的语言技巧 

四、怎样说 

对不同性格的人，采用不同的方法 



7、要学会讲道理 

A.多讲人生、工作、 

为人处事等方面的道理 

四、怎样说 

工作与生活中的道理是相通的，就这么简单 



7、要学会讲道理 

B.清楚要讲的关键论点， 

避免长篇大论，抓不住重点 

四、怎样说 

要围绕中心内容，避免跑偏 



7.要学会讲道理 

C.举例子、摆事实，将

抽象的道理具体化 

四、怎样说 



D.接地气，语言生动有趣，

避免乏味枯燥 

四、怎样说 

7.要学会讲道理 

杨连民老师讲解领导力感悟时，语言生动 



E.善于学习，平常注意

积累素材 

四、怎样说 

7.要学会讲道理 

阳光生态区水帘的选材 
来源于院长对钓鱼线作用发现 



F.要勤讲道理，在实践中   

  锻炼，提升好口才 

四、怎样说 

7.要学会讲道理 



五、怎 样 写 



A.确定意义、目的 

五、怎样写 

旭峰总为大家讲解计划的意义 



B.弄清层次结构， 

按各层意义分出章节、段落 

五、怎样写 



C.按各段意思列出提纲 

五、怎样写 



D.层次分明，重点突出，

数字贯穿其中 

 

五、怎样写 

数字更能直观反映情况 



E.逐字逐句审查，通顺语句，

修正别字，准确标点 

五、怎样写 



F.成稿后朗朗上口， 

念读数遍 

五、怎样写 

内容要通，阅读多次，确保上口 



G.坚持运用公司模式，       

  提高写作能力 

五、怎样写 



每日一文 每周一理 每周一案 

五、怎样写 



六、怎样分析 



A. 针对事项，认清背景 

六、怎样分析 

从过去、现在、未来三个层次分析 



B. 理顺流程环节 

六、怎样分析 



C. 通过数字信息，纵

向比较，横向对照 

六、怎样分析 



D. 辨清因果关系 

六、怎样分析 

开会讨论，分析原因 



E. 找出注意事项 

 

六、怎样分析 

梳理工作中需要规避的风险 



F. 确定对应措施 

 

六、怎样分析 



G. 坚持运用公司模式，

提升分析能力 

 

六、怎样分析 

决策前做好全面的分析研究 
完成可行性研究报告 



七、怎样计划 



A.明确个人阶段目标 

七、怎样计划 



B.依据历史各种数据 

七、怎样计划 

根据已有数据进行合理安排 



C.理清历史发展环节 

七、怎样计划 

从背景出发，具体考虑 



D.找出制约进展和 

进展顺利因素 

七、怎样计划 

深入分析造成现有问题的潜在原因 



E.各种数据因素作出比较，

摸清规律  

七、怎样计划 



F.与上级、 

同事进行充分讨论 

七、怎样计划 



G.定出方案，征求意见 

七、怎样计划 



H.方案明确，强化执行 

七、怎样计划 

韩春波 带领北京班 岩舒同比增长全国第一 



I.坚持运用公司模式，

提升计划能力 

七、怎样计划 

营销系20XX年计划 强调：任务、计划、预算不一样 



八、怎样安排 



八、怎样安排 

A.分出每天的工作主次， 

合理安排时间 

熟悉流程，合理安排 



八、怎样安排 

B.认清各项工作的目的意义 

互联网培训目的：提升员工对产品认知 



八、怎样安排 

C.列出操作程序 



八、怎样安排 

D.量化各个过程 



八、怎样安排 

E.强调注意事项 



八、怎样安排 

F.明确责任人和 

时间推进表 



九、怎样汇报 



A.态度诚恳，事迹真实 

九、怎样汇报 

金海东在动力设备体系会上做汇报 



B.把握时间，集中精力 

九、怎样汇报 

禁止拖沓，尊重大家的时间 



C.主次分明，简明扼要 

九、怎样汇报 

缕清逻辑思路，分点汇报 



D.突出差距，承揽责任 

九、怎样汇报 

认清差距，明确自身需要承担的责任 



E.顺序清晰，目的明确 条理清晰 

目的明确 

九、怎样汇报 



F.数字始终贯穿其中 

九、怎样汇报 



G.不仅汇报问题，要有三个 

落地方案，供上级选择 

九、怎样汇报 



十、怎样总结 



A.注意观察每个工作环

节的主、次要性 

十、怎样总结 



B.工作一个阶段做一

个小节肯定 

 

      年  度 

     半年度 

   季度 

月度 

总
结 

十、怎样总结 



C.边干边找前面的差距 

优点 

十、怎样总结 



D.现场总结效果最好 

十、怎样总结 



E.做好笔记 

参加政协会议笔记 

十、怎样总结 



F.坚持运用公司模式，

提升总结能力 

【02总结】 
1、组织参加集团公司经管会 
结果:上午做了五项工作部署，下午分析
了三家，效率高 
2、组织参加营销体系会议 
结果:做了如何做营销方案的培训，效果
好 
3、和营销部分省总，安特部分省理沟通 
结果:和四个省总做了交流，沟通透 
差距:理解问题的高度不够。 
措施:想高，扎深，做透，看远！ 
【振东XX】 

每日晚总结 

计划和总结是人一生中 

    最重要的两个能力 

十、怎样总结 



F.坚持运用公司模式，

提升总结能力 

凡出差必有考察报告 

十、怎样总结 



让我们： 

    以诚信阳光的心态，简单朴实的思维 

    不断地总结昨天！ 

    科学地安排今天！ 

    勇敢地创新明天！ 

小 结 



技能是总结出来的！ 

胆量是练就出来的！ 

事业是实干出来的！ 

结 语 




