火速胜任——新任管理者角色转换与管理技能
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。
《火速胜任新任管理者的角色定位与管理技能提升》就是帮助基层管理者做好管理工作的基础，明确作为一名基层管理者的角色定位，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：

● 帮助新任管理者明确管理者在组织存在的意义

● 帮助新任管理者认识到角色转换的重要性

● 明确新任管理者在组织当中应掌握的三种能力

● 掌握目标管理以及落实的方法
● 掌握员工辅导与激励的方法
● 掌握有效的沟通方法

课程时间：2-3天，6小时/天

课程对象：基层管理人员、新任管理者、储备干部
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

课程大纲

互动讨论：回到原点企业中为什么要有管理者
第一讲：恭喜你！成为管理者了！

一、成为管理者对我们来说意味着什么？
头脑风暴、小组讨论：你认为从员工到管理者以后，对自己的职业发展有什么影响
1. 跨越看似一小步，却是人生的一大步
经典案例：从前台到集团总裁的童文红，最重要的阶段是从前台到部门主管
2. 新的角色，新的挑战
——完全不同的角色，带来完全不同的挑战与历练
3. 更大的成长空间
——不在其位，不谋其政：触达广度的工作，需要更大的提升
二、千万不要小看一线管理者这个角色
1. 从管理的角度来说，管理的角色没有大小
——管理的关键是通过有限的人财物创造更好的业绩
2. 宰相必起于州郡，猛将必发于卒伍
管理大规律：无论什么企业，没有在基层做过管理的人，往往很难成就最后的职场
3. 如何获得快速的提升

经典案例：我做店长时想的最多的一件事就是如何把店的各项事情做到最好
烦恼生智慧，做难事必有所得，越难的经历，越能历练我们
经常复盘：事情做好了，总结经验；事情做砸了，总结教训

4. 感恩把你送到管理者角色上的人

第二讲：从一线到管理者，我要做哪些转变

一、基层管理者的现状

头脑风暴、小组讨论：成为管理者以后，工作中最大的困惑有哪些？小组总结内容，后挑一个重要的内容，举例说明
1. 用一个字来形容未来自己管理的现状

经典案例：某公司业务骨干成为管理者后的苦恼
困惑：心力交瘁，越做越累大多数新晋管理者的通病
核心原因解析：角色不明，重点不清摆正角色才好做事
2. 新任管理者角色难以转变的原因
1）能力差异：从管事到管人和事需要能力匹配不一样
2）习惯性思维：仍旧按照原来的角度看事情
3）成就感缺失：得到的赞誉不如以前，反倒批评可能多了
4）定位模糊：到底哪些我做，哪些我不该做

二、管理要具备的三种重要能力

——从一线到主管最重要的事：能力结构需要作出调整
1. 专业能力

2. 沟通能力

3. 调度能力

三、管理者的角色转变：把握好角色才好做事
1. 何谓管理
1）管理者和非管理者的根本区别

2）管理者要通过别人尤其是下属来完成任务，实现目标
2. 从员工到管理者的角色转变

头脑风暴、小组讨论：管理者和一线员工有哪些不同？

表格：管理者与骨干员工的6大区别
1）自己做员工的时候
我们的关键是确保自己的工作准时高效的完成

把自己管理好
2）当我们成为管理者的时候

承接上级的工作安排，认真做好工作任务的解读，拿出方案

将工作分配好，安排给合适的人去落实工作
我们既要掌控部门的全盘运营工作

同时要确保每一位下属能够完成自己的工作
还要处理好下属团队的招聘和管理工作

甚至还需要处理突发情况

3. 成为管理者之后的六大重要转变
由自己解决问题到推动他人解决问题

由管事到管人和事

由刚性到弹性

融知化行：反思自己我作为一名管理者，我是不是有做到这些转变

四、基层管理者的角色

1. 中基层管理者常见的角色误区

1）作为下属的角色误区

民意代表：一味的将下属的问题传递到上级

自然人：我做好自己就行了 
2）作为上司的角色误区
大业务员：名为管理者，实际拼命自己干，没有行使带团队的角色
山大王：部门一言堂，只能听我的

传令官：上级的问题，指令，不经解读，直接传递，导致下属不理解，不作为

3）作为横向同事的角色误区：对立者

2. 作为下属的角色

下属角色1：执行者
作为下属如何做到执行有力
视频案例：作为中基层管理者如何面对上司的指示
核心原则：执行组织的决策，解决组织的问题
下属角色2：责任者

主动承担部门的职责和任务
部门团队的问题就是自己的问题
3. 作为上司的角色

好上司的6大表现

糟糕上司的7大表现
1）领导者：以身作则，影响和激发身边的同事和下属去落实目标
a明确团队目标

b关心团队的状态，建立团队的归属感

c洞察团队的需求，激发团队的状态
2）指挥者：能够管理、调动员工，组织协调团队去达成目标

经典案例：某部门管理者拿到领导的任务后如何指挥团队

a知人善任安排任务给合适的人选

b猴子管理法：避免下属的猴子跳到你的背上
3）指导者：能够有效的辅导员工的成长
——帮助团队成长是管理者的职责
经典案例：某公司优秀的中层经理如何工作
4. 作为同事的角色

1）打破影响跨部门的核心问题本位主义
2）作为同事的正确定位：内部客户意识

融知化行：工具管理者角色自我评估表。对于这三种维度的8个角色，我们每个人给自己一个评分，我做的还不错的地方，我还需要继续发展和成长的地方。并挑选学起立分享自己的自我评估

第三讲：PDCA高效管理必备的技能

一、PLAN：有效计划的方法
1. 明确的目标：smart原则
2. 收集事实

误区：拿到目标就开始思考行动计划，大多数时候的计划都是拍脑袋出来的

经典案例：某国内知名公司的产品策略是如何制定出来的

原则：答案永远在现场，没有调查就没有发言权

经典方法：5W2H事实收集法

实操练习：用5W2H来对目标进行事实收集整理

2. 原因分析

原则：大胆假设，小心求证

经典方法：逻辑树分析法

经典工具：鱼骨图

经典案例：某公司城市经理如何通过逻辑树分析情况

3. 方案制定

1）提出对策方案

2）经典方法：系统图法

3）对策归类，体系化整理

4）评估选择合适的方案

方法：评估方案的3性原则
4. 计划拟定

经典方法：5w1h
经典工具：目标实施一览表

二、DO：有效计划执行阶段
1. 结果思维：建立结果导向

误区：工作缺乏结果思维

经典案例：某公司部门经理从总经理处领到工作目标后，带着团队去落实，结果交付工作时，总经理发现完全不是自己想要的结果

思考：任务VS结果

原则：结果3有

经典方法：结果导向工作4步法
2. 合理授权委派

误区：授权不清晰

经典视频案例：有效的任务授权安排

方法一：授权4部曲

实战工具：RACI任务落实矩阵

3. 控制工具
报表

实战工具：周报三步法

高效会议
实战方法：高效会议4步法
三、CHECK：有效检查与反馈

1. 检查工作的必要性

误区：交代下去就认为剩下的就是员工的事了

原则：人性都是有弱点和劣根性的

经典案例：某公司生产部经理任务下放给了下属，到交付日期时，下属交付了完全不符合要求的工作情况，最后生产经理被公司处分

2. 经典方法：有效检查3化策略

1）查核化：员工不会做你希望的工作，只会做你认真检查的工作

2）例行化：你强调什么，你就检查什么
3）督导化：把问题解决在过程中，而不是秋后算账

3. 经典工具：高效检查4步法

第一步：听汇报

第二步：看现场

第三步：查资料

第四步：找人谈

4. 阶段结果达成确认与修正
1）提前设置关键节点

2）阶段结果反馈流程
3）计划修订流程

四、ACTION有效复盘与改善

1. 有效复盘萃取经验

经典方法：高效复盘4步法

2. 有效对策标准化

1）把成功的经验总结出来

2）标准化和进一步推广
3）标准化和持续改善

经典工具：程序流程图和标准作业书
3. 再发防止措施
1）未达成目标
2）总结未能解决的问题
3）把没有解决或新出现的问题转入下一个PDCA循环中去解决
实操练习：小组选定一个改善主题进行标准化作业书制定
现场练习：新任管理者的自我评估 
融知化行：我们最有感触的三点（小组讨论，白板纸成文），并结合案例做分享

第四讲：高绩效团队管理
一、团队管理高效目标抓落实
1. 如何给团队布置工作
1）目标下放：做好任务的安排
视频案例：林彪如何给刘亚楼布置工作
经典案例：优秀企业的管理层布置工作的习惯

2）工作布置的三个步骤：定义工作、选对人员、任务安排

3）任务安排重点五步法：陈述、要求复述、询问策略、特殊状况、解决方案

2. 如何检查团队的工作
——目标下放后必须要有检查，不检查员工必定不认真对待
检查原则：随时随地的询问

聆听汇报的的原则：强化下属要成结果导向的习惯，汇报工作先说结果

方法：工作检查4步骤
3. 如何讨论问题
猴子管理法：不要给别人背猴子，忙而无效，累而无功
让下属养成好习惯，带着方案来讨论，不要只拿问题来

方法：GROW模型教会员工思考问题解决问题
4. 如何表扬下属
1）员工的积极性来自于领导的表扬一直优秀的团队是夸出来的
2）惊人的调查：员工辞职的真实原因是直属上司不懂得鼓励和赞美
3）对于管理者来说最大的挑战是耐心
4）表扬的作用：强化被表扬者+激励更多人
5）如何表扬下属才更有效
a表扬的核心：真诚大于一切技巧

b表扬要有的放矢：符合组织的价值观，体现管理的意志

c扬善于公庭：不当众夸，是没有效果的

d表扬既要对事更要对人：表扬就是赋予对方优秀的人设

——提炼出一系列关于优秀的价值观和身份定位的词用于表扬下属

e表扬要聚焦于细节：管理者要有一双善于发现的眼睛

f不优秀的下属也要经常表扬：找到他的闪光点

g学会在不好的事情也找到能表扬的点
5. 如何批评下属
1）批评要谨慎，不要依着性子
——做领导要有一定的承受力与容错率
2）批评的起点是违反组织的价值观、制度或造成不良影响与损失，不是因为与“我”不一致
3）如何做好批评
避免批评的雷区一：捕风捉影主观行事，弄清真相，搞明白来龙去脉很重要。
避免批评的雷区二：留有余地而非恶语伤人，发泄自己情绪。
经典案例：从基层班组长到国家部委领导48年管理生涯没有红过脸的李部长

归过于私室：除非非常有必要，批评尽量在私底下进行，而非公共场合下破口大骂

批评要对事不对人：可以批评能力、行为和结果
批评的艺术：小事大批评，大事小批评
6. 如何处理下属的抱怨

1）员工的抱怨是正常现象
——了解你的下属分类：滑怕奸偷，友好职优

2）经典案例：当下属在抱怨时，主管如何面对与回应
3）用心聆听，不抱批判的态度
——有的时候，你的下属只是需要有一个窗口表达情绪
4）不与下属一起抱怨
5）以身作则，良好的示范影响下属改变观念与想法

二、过程管理开好例会做管控
1. 控制进度三确保
确保下属的方向
确保下属的进度

确保计划的有效
2. 如何开好早晚会
早会：激活团队活力，修炼激情道场

1）早会的4大意义
2）早会的4E1P标准

3）开好活力早会的2个方法
晚会：搭好台子，用价值成就赋能员工

——开好晚会有方法
3. 如何开好周会
周会：管理者要透过现场看本质

1）周报与周会的关系
2）开好周会四讲法

3）逻辑六层次：管理者如何透过现场看本质
4. 如何开好月会
1）月会：阶段性结果总结与目标启动会，让团队“共同看见”
经典案例：某全球知名的中国企业开好月会三件事

2）月会三部曲
结尾：点评、分享；团队表现奖颁奖
