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课程背景:
作为一个管理人员，您是否会常常感到迷惑：
为什么我每天都陷身于具体事务而忙累不堪？
为什么我的下属总是不能胜任工作？
为什么我总是扮演消防员的角色，到处救火，分身乏术？
为什么我投入了那么多的时间精力，仍然达不到预期的绩效目标？
为什么我的下属的工作满意度很低，积极性很低，缺乏冲劲？
为什么我的团队不稳定，凝聚力差，离职率偏高？
为什么......
今天的管理人员，正承受着前所未有的压力，上级希望自己执行到位，下级希望自己指挥得当，同级希望自己多多配合。一提到现状，很多人都会用“忙、乱、累、烦”来形容。
许多管理人员并非管理类专业出身，而是因工作出色，由专业岗位提拔到管理岗位上来，因此常常沿袭过去的工作和行为模式。对于管理，他们经常依靠零散的经验和感觉，并没有真正形成系统的、科学的、实操性的管理技能。
本课程指出管理者正确的角色定位，帮助管理者理解管理内涵，提高管理技能，从而全面提升团队绩效。

课程收益：
● 帮助管理者认知自己的五大角色，提升格局,成为称职的乃至优秀的管理者；
● 了解团队成员的四类行为风格，提升差异化管理的效能；
● 掌握激励下属的方法，点燃员工的热情，提升业绩；
● 学习时间管理的方法与工具，提升工作效率；
● 提升管理沟通的效度，减少偏差，有效协作；
● 了解新生代的特点和思想，进行效果最佳的管理。

课程方式：
■ 讲演结合；声情并茂；理性与激情相融。
■ 实用性与趣味性的完美结合，寓教于乐。
■ 大量的案例，工具介绍，视频，小组讨论，模拟演练，全程互动，气氛热烈。

课程对象：各级管理人员
课程时间：2天，6小时/天

课程大纲
第一讲：管理者的角色认知与格局提升
管理者的第一个角色：管理
1. 管理者正确的思维习惯：一切皆由我起
1）任何问题，我负主要责任！员工负次要责任
案例：一个卓越团队和一个平庸团队的产生
2）卓越源于教育、源于要求、源于激励
2. 管理的5大职能
1）周详计划
2）高效组织
3）有力指挥
4）充分协调
5）精确控制
提问：管理，要管什么？
a管理的5项资源
b管理的1个要素
案例：如何将例外管理变成例行管理？（三个关键词）
管理者的第二个角色：教练
视频分享：教练做对了什么？
1. 知人善任
2. 激发潜能
3. 启发思考
4. 引导方向
问题列表：你了解自己的下属吗？
管理者的第三个角色：团队领导者（对下）
1. 管理是一门技术，领导是一门艺术
1）推力与吸力，共同作用
案例：领导者的能量
2）管理是数学，领导是哲学
测试：对管理者的满意度调查问卷（20个问题）
2. 如何成为员工心目中的优秀领导
互动：假设我是一把手
案例：一个小领导
1）管理者的权力来自于哪里？
解读：权力影响力与非权力影响力
2）非权力影响力的两个权：专家权，典范权
3）如何提升非权力影响力？
管理者的第四个角色：优秀执行者（对上）
要素1：积极的态度
——不推诿，不抱怨
视频分享：如何面对艰难的任务，以及团队成员的抱怨
要素2：胜任的能力
1）专业能力
2）团队协作能力
3）创新思维与问题分析解决能力
要素3：有效的沟通
小组讨论：对上沟通的三个问题
管理者的第五个角色：积极协作者（横向）
1. 降低部门墙
1）不要习惯于站在自己的角度思考
2）注意视觉的盲点
点评：如何降低部门墙
案例：市场部的困扰
2. 提升大局观
1）树立全局观念
2）注意横向投资
3）理性表达意见
分享：团队协作的几个要点
自我评价：我有多少分？
1. 榜样的力量
2. 如何由技术专家变成管理高手和卓越领导？
3. 技术专家的特点VS管理高手的特点

第二讲：行为风格与差异化管理
一、追本溯源，回归自我——了解性格分类
测评：性格色彩自评表
二、知己知彼，扬长避短——四色性格的特点
1. 红色（表达型，活泼型）的特点
2. 蓝色（思考型，完美型）的特点
3. 黄色（力量型，行动型）的特点
4. 绿色（和平型，配合型）的特点
视频分享
三、活学活用，学以致用——关键行为判断法
1. 常见的误判及原因分析
练习：看图识人
四、管理者的管理风格塑造
1. 四种管理风格的利弊分析
2. 什么色彩的搭档最不合拍，最容易冲突？
3. 因人制宜、因时制宜、因地制宜的权变管理思想
4. 四种管理风格需要进行怎么样的修炼？
五、选对管理的“钥匙”——对四色性格的管理之道
小组讨论：对四色下属，应分别采用怎么样的管理方式？
点评：四色性格的工作行为倾向
练习：情景模拟

第三讲：激励团队，激发潜能
一、西方激励理论简介及其思考
1. 激励，就是把员工的“潜能”转变为“动能”的过程
2. 激励得当，一个人可以顶N个人
3. 西方激励理论简介
视频分享
二、激励方式的12种分类（详解其中3种）
1. 目标激励（4要素）
案例分析：对小张的激励
2. 榜样激励
举例：某部门的文化
视频分享
3. 认可激励
案例：一个老总的发言
案例：士为知己者死
——激励的方式可以很灵活、很创新
三、激励的误区及纠正
1. 每个人的需求点都一样（七层需求）
一个例子：某公司的离职调查
2. 唯物质或唯精神
分析：XY理论的选择
3. 论资排辈
关键：公平理论
4. 激励适用于任何人
分析：按激励类型，员工可分为三类
问题：如何对付第三类？
四、激励的侧重点
提问：激励新人、老人、整个团队，各有什么侧重点？
经典案例分享：如何做到让员工自动自发、满怀激情？

第四讲：高效管理沟通
一、中国传统文化对沟通的影响
1. 中国人的处世哲学和沟通习惯
视频分享
反思：在工作中有哪些现象体现出这些处世哲学和沟通习惯？
问题：如何规避它的不良影响？
二、常见的两大沟通障碍
1. 沟通不足
1）每天都能听到的“我以为”
案例：不可思议的答案
点评：是什么导致了沟通不足?
2. 传达失真
案例：传错一个字的恶果
1）沟通漏斗及其成因
视频分享
点评：如何减少传达失真？
经典案例分析
三、高效管理沟通的四个要素
1. 同理心倾听
例举：倾听的五个层次
案例：心理测试
问题：如何提升沟通层次？
同理心训练：正确解读对方说话的含义
小组讨论：一个好的倾听者，有哪些具体的表现？
2. 确认信息
测试：一段新闻
案例：错误的领会
1）提升倾听效果的四措施：发问，复述确认，回应，总结
2）要避免三类主观沟通障碍
3. 同频道沟通
练习：高效表达与理解
点评：如何将自己的想法透彻明了的表达给下属
视频分享
4. 善用“三文治”法
视频分享
问题引入：引入如何进行最有效的批评或建议
1）沟通的“四不”

第五讲：时间管理与工作效率提升
一、常见的时间陷阱
1. 同问“时间去哪了？”
2. 12个时间陷阱（列举说明）
视频分享
二、高效时间管理五要点
1. 做好计划和统筹
练习：日程排序
案例：交易会的来电
问题：为什么计划赶不上变化？
问题：如何对时间进行规划，减少工作中的“救火”现象
点评：“兵熊熊一个，将熊熊一窝”
2. 要事第一
1）时间管理四象限；八二法则
案例：天津事件
问题：大石头法则与弹钢琴
视频分享
3. 化繁从简
团队练习
经典案例
问题：在工作中，有哪些东西应该化繁为简？
——管理者的职责之一，就是将复杂的东西简单化
4. 明确期限
案例：工作安排
案例：帕金森定律
5. 改进工具和方法
案例：三则故事的启示
——要少用脚，就要多用脑
案例：“911”中的故事

第六讲：新生代管理（90/95/00后管理）
一、新生代员工心态及成因分析
1. 新生代员工现状
小组讨论：列举本公司“新生代”员工的职场特点
2. 新生代的成长背景——“自我一代”：找出成因，便于给出对策
3. 找出痛点，把握需求，更好的走进新生代内心世界
二、新生代的主要特征及应对策略
1. 工作表现给管理带来的挑战：引出管理者的困惑
2. 新生代员工管理的误区：讨论管理者常用错误方式
3. 因地制宜引领他们
小组讨论：列出对新生代员工的对策
三、如何领导与指导新生代员工
1. 如何使新生代部下积极接受命令？
2. 领导新生代的六个要点
3. 基于承诺的管理
4. 分享：对新生代，我的建议

结尾：点评、分享；团队表现奖颁奖。
（本大纲为基本的课程思路，如企业有其它要求，讲师可在实际授课中作出调整）
