
跟 进 式 管 理 



引 言 

安排工作+不落实=0 

布置工作+不检查=0 



一、什么是跟进式管理 

二、为什么需要跟进式管理 

三、跟进式管理的意义和目的 

四、如何进行跟进式管理 

五、注意事项 

 

 

 

目 录 



一、什么是跟进式管理？ 



A.定义： 

    通常指对某个人做某件事的过程，持

续关注和监督，并根据情况变化来指导、督

促、落实。 

一、什么是跟进式管理？ 

紧跟一件事、一个人， 

让部署落到实处 

向前走，坚持行 

B.核心意义： 

    在于锻炼出下属的责任感！！！ 



二、为什么需要跟进式管理？ 



A.很多员工缺乏自律 

  事情不跟进，就不会有进展 

B.有的员工性格自带惰性 

  不跟进就无限制拖延 

C.有的员工理解有偏差 

   不及时跟进就容易走偏 

 

二、为什么需要跟进式管理 



D.有的任务比较复杂 

   不跟进难以及时解决问题 

E.有的项目不确定性大 

  不及时跟进就无法应对变化 

F.有的团队之间缺乏沟通 

  不跟进导致工作重复或遗漏 

 

 

二、为什么需要跟进式管理 



三、跟进式管理的意义和目的 



A.有利于动态地了解工作完成情况， 

  及时调整策略 

B.有利于增进上级与员工的沟通， 

  排除可能遇到的障碍 

  优质、高效地完成任务 

 

三、跟进式管理的意义和目的 

每日晨会，跟进工作 



C.有利于提高上级掌控驾驭能力 

D.有利于提高员工执行力 

E.有利于帮助员工快速成长 

 

 

三、跟进式管理的意义和目的 

韩春波 带领北京班 岩舒同比增长全国第一 



绩效倍增来自压力传递， 

这就需要不断跟进！ 

小 结 



四、如何进行跟进式管理？ 



一个原则 两个对象 三个步骤 四个技巧 五个工具 

四、如何进行跟进式管理 



1、一个原则—全程式跟进 

初期 

中期 

后期 

在工作开展的初、中、后期，进行方法和程度不同的跟进。 

  随时 

  提出问题，少说多听 

 分时、分阶段 

 指导，讲故事启发 

 总结亮点、差距 

 制订下阶段计划 

四、如何进行跟进式管理 



新员工 老员工 

四、如何进行跟进式管理 
2、两个对象——新、老员工 



介绍岗位职责、目标和期望成果 

为新员工制定短、长期工作计划 

A. 帮助新员工 
明确目标和期望 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进新员工之指导性跟进 

新员工培训班 



时时帮助，日日指导， 

让新员尽快进入工作状态。 

B. 事事跟进 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进新员工 



业务知识、工作流程、工作技巧等。 

C. 提供培训和资源 

带培制度、轮讲轮训、2+2培训、 

自我培训、互动培训等 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进新员工 



推崇公司文化和模式， 

邀他参加集体活动。 

D. 引导提高认同度 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进新员工 



员工遇到困难，直接现场指导示范 

鼓励新员工提问，并耐心解答 

F. 现场指导和示范 

带培制度 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进新员工 



不让新人养成骄傲自满的习惯 

G. 适当泼冷水 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进新员工 



通过历史资料、各类相关数据， 

把工作说透，并约定下次访谈时间。 

H. 多用案例、数据说话 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进新员工 



不定时关注新人工作进展 

I. 专程的“顺便” 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进新员工 

品牌科研，成本回报 



分析个人目标： 

·与公司战略是否匹配 

·达成的可能性 

A. 帮其分析现状 
制定更有挑战性的目标 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进老员工之鞭策性跟进 



具体问题具体分析 

B. 根据性格选择跟进手段 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进老员工 



C. 从文化、业务、情感 
 三个维度持续跟进 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进老员工 



D. 提供有吸引力的奖励 
和有震慑力的处罚机制 

奖要奖的眼红、罚要罚得心痛 

给老员工更多自主权、决策权 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进老员工 



F. 鼓励其持续学习、发展 

鼓励老员工： 

• 参加研讨会、行业会议 

• 报考名校MBA\EMBA 

• 担任内部导师 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进老员工 



G. 建立开放、透明 
沟通渠道 

定期一对一面谈，了解工作情况、需求、想法 

倾听意见和建议，并给予及时、具体反馈 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进老员工 



H. 强化团队合作与竞争 

组织团建活动，增强合作精神、凝聚力； 

引入良性竞争机制，激发竞争意识、工作动力 

PK模式 

四、如何进行跟进式管理 

2、两个对象——跟进老员工 



A. 明确任务目的 

让员工理解为什么要做这件事 

仁爱天使基金 唯一对营销有帮助的公益慈善  

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之一下达任务 



B. 说清任务标准 

说清工作的具体内容： 

• 做什么，在哪做，怎么做； 
• 什么时间完成； 
• 在哪里可以找到资源； 
• 谁可以帮助你 
• 必要时还要明确关键细节 

电商问题梳理：针对问题明确解决方案、责任人 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之一下达任务 



C. 讲透汇报要求 

• 电话、口头汇报 

• 形成报表、报告、PPT„„ 

钙制剂项目调研  要求形成书面报告  

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之一下达任务 



D. 向下属询问 
是否存在疑问 

• 询问下属有没有不理解的地方 

• 明确布置的任务下属有收到，并理解任务的
目标和执行细节 院长安排工作必问“你听明白了吗？” 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之一下达任务 



E. 让员工复述任务 

• 确认工作任务下属是否理解，

并知悉执行流程 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之一下达任务 



F. 讨论执行方案 

询问下属： 

• 任务开展的计划安排 

• 对方案有没有更好的建议 

• 执行过程中需要什么样的支撑 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之一下达任务 

分组讨论 



A. 表格式计划 
确保内容详尽 
可量化、可执行 

• 目标分解为具体的工作内容、时间

节点和责任人 

• 设定可量化的工作指标 

• 明确预算 
任务清单制+责任制 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之二各环节追踪落实 



B. 明确每个环节 
跟进的关键要素 

• 时间跟踪： 是否准时及因素 

• 质量跟踪： 是否达到要求标准和期望 

• 成本跟踪： 是否在预算范围内 创新药研发耗时最长,加强审评沟通是重点 

专家密切沟通节约时间 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之二各环节追踪落实 



C. 分清各环节需要跟进 
的要点、次点 

• 紧急且重要：重点跟进、随时沟通 

• 重要但不紧急：定期跟进 

• 紧急但不重要：要求完成立即反馈 

• 不紧急且不重要：提醒避免这类工作 
6个食品院士接待 重点环节：晚宴、政府协调 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之二各环节追踪落实 



D. 建立有效的沟通机制 

• 各个环节中随时电话、视频沟通 

• 保证项目相关人员信息保持同步 

院长每天早、晚电话指导工作 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之二各环节追踪落实 



E. 随时检查工作进展 

• 查看阶段进展和达成目标情况，防止走偏 

• 分析达成或未达成的因素，并制定解决方案 
五和功能饮车间梳理扩能 随时检查 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之二各环节追踪落实 



F. 帮助解决困难 

• 及时告知可能存在的困难、挑战 

• 过程中帮助解决 

上级协调解决 振东工程土地问题 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之二各环节追踪落实 



A. 综合评定 
任务完成效果 

• 成果：时间、质量、成本等 

第二届 太行论道中药材产业高质量发展论坛 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之三总结经验、教训 



B. 梳理任务流程 

• 分析是否存在冗余、低效或不必要的环节 

• 思考如何优化以提高效率。 

8.8电商节 日程、议程安排不合理 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之三总结经验、教训 



C. 分析差距与不足 

• 识别问题：评估问题和挑战 

• 分析原因：资源不足、沟通不畅、技术? 

• 提出改进：提出具体的改进措施和方案 

                      避免重蹈覆辙 
维尔康因产地持有人变更难 新品上市延缓   

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之三总结经验、教训 



D.分析做得好的因素 

• 识别亮点：有效策略、团队合作亮点等 

• 因素分析：分析哪些因素促成任务成功，   

                      以便在未来项目中复用 
振东中药材基地模式：政府+企业+合作社+农户  

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之三总结经验、教训 



E. 总结提炼经验 
看能否形成模式 

• 提炼经验：成功因素+改进措施=成功模式 

张军卫：带领五和总结“自我培训模式” 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之三总结经验、教训 



F. 评估个人与团队表现 
发现典型案例 

• 发现典型：有影响、有带动力 

• 宣传典型案例 

韩春波 攻克北京市场 岩舒同比增长全国第一 

四、如何进行跟进式管理 

3、三个步骤——之三总结经验、教训 



A.态度要真诚，神情要专注 

B.善于从小事上称赞 

C.间接的表扬，借“第三者”来表扬 

4、四个技巧——之一做得好的要表扬 

四、如何进行跟进式管理 



A.工作中事事找差距 

B.找到差距，及时用案例指导 

C.按“三三模式”进行差距分

级 

4、四个技巧——之二随时找出工作中的差距 

四、如何进行跟进式管理 

活动结束后的差距会 



A.解放思想观念 

B.思考怎么做好，而不是工作如何难做 

C.不求完美，错了改正 

D.用数据说话 

4、四个技巧——之三提出改进方法 

四、如何进行跟进式管理 



 准度 

完成时间 

 精度 

 速度 

与结果的吻合度 

完成质量 

4、四个技巧——之四结果评定 

四、如何进行跟进式管理 



5、五个工具——之一工作程序和管理流程 

四、如何进行跟进式管理 



四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之一工作程序和管理流程 



责任具体到人，层级跟进 

设定时间进度 

制定完成标准 

四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之二分级责任体系 

责任到人，分工明确 



四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之三各类表格式汇报 



四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之三各类表格式汇报 



四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之三各类表格式汇报 



A.注意观察每个工作环节的主、次要性 

B.工作一个阶段，做一个总结 

C.边干边找前面的差距 

D.提炼出差距，剩下的是优点 

E.现场总结效果最好 

F.差距牢记在心中，事事对比 

四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之四差距分析 

现场宣讲制度，进行总结 



早计划 

【10总结】 
1.上海药交会同行交流 
结果：时间安排紧凑，交流深入，
效果好 
2.上海客户拜访 
结果：未达成共识，效果一般，
需继续跟进 
3.电话会议 
结果：找差距、做指导，效果好 
差距：工作力度还不够大 
措施：跟进督促指导，快速推进 
【振东XX】 

晚总结 

【10计划】 
1、上海药交会同行交流 
目的：学习提升 
2、上海客户拜访 
目的：解决供货价格问题 
3、电话会议 
目的：跟进活动进度 
激励语：所谓成功，就是简
单事情坚持做、重复做、用
心做。 
【振东XX】 

四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之五日、周、月、半年、年计划与总结 



本周工作总结 

四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之五日、周、月、半年、年计划与总结 
 



本月工作计划与考核 

四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之五日、周、月、半年、年计划与总结 
 



半年、年度工作总结与计划 

四、如何进行跟进式管理 
5、五个工具——之五日、周、月、半年、年计划与总结 
 



五、注意事项 



A.着重抓重点、难点环节,从细节处抓 

B.对事不对人 

C.避免谈及你对此事的个人感受 

D.奖罚不可过于极端 

E.不同的工作阶段运用不同的跟进方法 

五、注意事项 

抓主要矛盾和矛盾的主要方面 



最后，祝愿师生们： 

           痛痛快快! 

         潇潇洒洒! 

            开开心心! 




