修己安人——管理者的角色定位与自我管理
课程背景：
优秀的企业就像是一个健康的人一样，不仅大脑要发达，还要腰身结实、有力，再加上灵巧的四肢。大脑代表了企业的高层有远见卓识，高瞻远瞩，领导有方；灵巧的四肢代表了企业的员工，反应迅速，执行力强；而这一切，还要源于结实有力的腰身，也就是企业中基层管理人员，能够做好上传下达，将高层的战略意图，转化为员工的切实行动。
系统化的提高企业中基层管理人员的管理技能，才能帮助企业更好实现组织的战略目标。
《管理者角色定位与自我管理》就是帮助管理者做好管理工作的基础，明确作为一名管理者的角色定位，清晰自己应该做什么，不应该做什么，把握核心关键任务，避免忙而无效。

课程收益：

● 帮助管理者明确企业存在的意义

● 帮助管理者认识到角色转换的重要性

● 明确管理者在组织当中应掌握的三种能力

● 明确管理者以及管理的本质

● 明确管理者作为下属、上司、同事的定位

● 明确管理应具备的素养
课程时间：2天，6小时/天

课程对象：中层，中基层管理人员
课程方式：

1. 讲演结合；声情并茂；理性与激情相融

2. 实用性与趣味性的完美结合，寓教于乐

3. 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

4. 内容讲解占40%   研讨、分享、演练占60%
课程大纲
开场：管理为什么不出效益，首先反思管理者本身

——角色不明，效能降低

小组研讨：优秀的管理者需要做好哪些角色？

小组分享：选择3个组来阐述各自讨论的结果

第一讲：角色定位——明确角色才好做事

一、作为下属的角色

1. 你是个管理者，但首先你是个下属

1）所有管理者，是由组织任命的

2）当不好下属，也当不好管理者

3）作为下属角色的3个误区

2. 服从者角色——建立服从意识，替公司排忧解难

1）服从上司是管理者的基本意识

2）服从指令，不推脱，不反驳

经典案例：某公司老板对工作15年的生产部经理

3. 执行者角色——全力以赴，拿出结果

1）就如何完成目标任务提出有效的方案

2）全力克服困难，圆满完成任务

3）及时汇报任务完成情况

4. 责任者角色——建立责任意识

1）作为部门的负责人，是部门目标的第一责任人

2）出现问题时，不推卸职责和埋怨，主动承担责任，从自身找原因

3）遇到困难，走在员工前面，积极面对，并采取有效措施解决问题

实操演练：自我评估一——作为下属的角色我给自己的评分，以及自我改善的计划

演练分享：选择几位学员来分享自己的作为下属角色的自我评估以及改善计划

二、作为上司的角色

1. 作为上司的3大误区

2. 领导者角色——能带领团队，激发团队

1）保持良好沟通，了解下属的需求与愿望

2）激励下属，保持自信和积极性

3）保持乐观幽默，在解决困难时表现出你的热情和信心

3. 指挥者角色——能合理组织人财物，拿到结果

1）就工作任务拿出整体思路和具体行动方案

2）合理分工，明确职责，确认到人

3）做好工作的监督检查，及时发现问题，解决问题

4. 指导者角色——能帮助团队更快速的成长

1）善于发现下属的问题所在

2）选择合适时机与方式进行培训

实操演练：自我评估二——作为上司的角色我给自己的评分，以及自我改善的计划

演练分享：选择几位学员来分享自己的作为上司角色的自我评估以及改善计划

三、作为同事的角色

1. 作为同事的角色误区

2. 支持者角色——建立支持的意识

1）建立内部客户的意识

2）全力支持其他部门，达成组织的目标

3）建立包容与理解

3. 协作者角色——建立协作的意识

1）主动融入组织

2）协调内部的资源

3）建立良好的沟通

实操演练：自我评估三——作为同事的角色我给自己的评分，以及自我改善的计划

演练分享：选择几位学员来分享自己的作为同事角色的自我评估以及改善计划

第二讲：优秀管理者的自我管理

一、当责不让——做好管理者的关键

思考与回顾：回顾我自己的职业生涯，什么样的上级和管理者让我印象深刻，由衷欣赏

数据调查现实：最受欢迎的领导者几乎都是敢担责的管理者

案例分享：当责的领导，影响深远

1. 修己安人：要管理好别人，先管理好自己

1）欲外王必先内圣

2）要影响别人，先管理好自己

3）管理者要有责任意识，以身作则，起到表率作用，建立榜样形象

2. 不当责，不足以服众

1）修己才能安人：中国式管理的核心

2）做好自己才能管理好团队

3. “负责”与“当责”的六大区别

1）执行责任 VS 成果责任

2）重在行动 VS 确保成效

3）承诺是给自己的 VS 承诺是给大家的

4）所有人都具备 VS 管理者具备

5）是一种义务 VS 是一种精神

6）正确地做事 VS 做正确的事

实操演练：自我评估四——责任意识我给自己的评分，以及自我改善的计划

演练分享：选择几位学员来分享自己责任意识的自我评估以及改善计划

二、管理者要建立当责心态——积极乐观的面对工作，解决问题

1. 如何理解“当责不让”

1）事情的第一责任人

2）杜鲁门办公桌上的：到此为止

经典案例：杨晓丽的当责影响了她一生的结果

3）当责不是能不能、会不会的问题，而是，我要不要，想不想的问题

2. 当责的人，从不抱怨环境

1）面对和解决各种问题，从乐观积极的心态开始

经典案例：某公司基层主管在面对工作挑战时，如何带领团队解决问题

2）福气与常态：遇到不顺遂的环境，条件总是不那么完备，这都是正常现象，面对它们的最好方式是放下抱怨

3. 焦点放到影响圈

1）关注圈VS影响圈理论

2）注意力集中到当下力所能及的影响圈

误区：不调整自我，总期待外在环境调整

4. 方法：做好自我管理，积极乐观践行4步骤

1）接纳现状：正念思维始于接纳身边的环境，包括不甚理想，不如意的因素

2）明确目标：注意力放在我要解决的问题上，我要做好什么

3）聚焦当下：不抱怨的保持良好状态去思考，我能做什么改善当下，朝目标前进

4）积极行动：采取一个积极行动

经典案例：某公司城市经理如何把区域从全国倒数第一发展为全国增速第一

实操演练：自我评估五——积极心态我给自己的评分，以及自我改善的计划

演练分享：选择几位学员来分享自己积极心态的自我评估以及改善计划

三、管理者如何在工作中做到当责

1. 明确自己的工作目标

1）德鲁克的经典之问

2）目标明确，有的放矢

3）长期目标是方向

4）当下工作是踏板

2. 主动积极思考问题，解决问题

经典案例：某公司研发经理，面对公司的困难，主动带领部门骨干，进入研发实验室六天六夜不出门，最终解决问题

1）主动寻求解决问题的方法

2）积极乐观的看待工作的繁琐，以及工作中的困难

3. 工作做出结果，而不是走个形式

1）工作就要出结果

2）没有结果的一切付出都是徒劳

3）5W2H法确认工作保障有结果

4）WBS工作分解法保障有结果

5）敢于承诺结果

4. 不找任何借口

1）方法总比困难多

2）答案永远在现场

案例：某大型集团公司部门经理在其他经理打不开局面的时候，依然坚信可以破局，最终经过多方协调，把工作解决

5. 管理者要踏实务实才能真正做好管理工作

经典案例：没有认真做研究，就不能随便说不行

——答案永远在现场，没有调查就没有发言权

6. 主动协助其他部门推动工作

1）强烈的集体意识

2）以公司的总体目标为核心

3）以客户服务为本

案例：华为——胜则举杯相庆，败则拼死相救 带来的启示

实操演练：自我评估六——担责表现我给自己的评分，以及自我改善的计划

演练分享：选择几位学员来分享自己担责表现的自我评估以及改善计划

结尾：点评、分享；团队表现奖颁奖

