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新任经理管理技能提升训练

课程介绍：
以前是员工骨干，现在提升为管理者；以前是各岗位的专业人士，现在成为了经理人。面对变

化，如何调整心态，明确自己的定位；如何与团队成员进行有效沟通，更好的发挥下属积极性；怎
样处理工作中的情绪，培养团队意识,增强团队凝聚力；如何培养职业化的工作态度，提升执行能
力。几乎每个刚刚成为中层的管理者都会提出类似以上的问题。有问题就需要解决问题的方案，本
课程即针对这一现象而设计，通过认识和方法上的培训，促成专业骨干向合格经理的角色转换。

课程收获： 
1、 帮助新经理解除角色转换的困惑，清晰自我的角色定位，创造效益；
2. 掌握工作管理的方法技巧 – 计划，组织，执行控制，工作改善
3. 掌握员工管理的方法技巧 – 员工授权，员工培育，员工激励
4. 提升自我管理能力 – 时间管理，沟通能力，个人修炼，情商管理

课程时间：2 天 12H 

课程提纲： 

第一单元 管理者角色定位

一个优秀的骨干员工，会成为一个出色的管理者还是一个平庸的经理，取决于能否迅速完成向上一
级职位的角色转换。只有知道自己在哪，自己是谁，才能避免角色错位和角色失调，成为一个称职
的经理人。

 职位变更以后的困惑
 管理的概念与定义
 现实工作中存在问题
 新任经理的角色定位
 从天地人三才看管理者定位
 新经理的误区与现实
 管理者心态建设
 讨论：业务骨干和管理者有哪些不同？

第二单元 目标管理和计划跟进

如果缺乏明确的绩效目标，就无从谈到管理。目标是灯塔，是组织前进的方向；目标是指引，是团
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队成员前进的动力；在执行过程中，更要把目标转化为具体的行动计划，不能转化为行动的计划，
充其量只是一个构想。行动计划是一种意图的说明，是通向目标的桥梁，在行动计划要建立一种反
馈制度，来比较实际结果和预期结果之间的差距。   

 制定绩效目标的好处
 如何制定清晰、简洁的职位说明 

 如何制定有效的绩效目标
 制定绩效目标的 5 个要点
 制定计划的好处
 制定计划的七要素
 计划完成的周期循环（包含检查，结合八项技能里传达期望那部分）

第三单元 时间管理技巧

在执行计划的过程中，面对激烈的竞争、不断变化的周围环境，我们总是感觉时间不够用。那么，
怎么才能从忙乱中走出来，高效达成目标，顺利完成工作就成了当务之急。 

 避免成为救火队员
 时间的特性
 时间管理的矩阵
 有效开会的方法
 有效授权的艺术
 20-80 法则
 时间管理的流程
 视频分析：《没有头绪的经理人》

第四单元  员工激励的技巧

加薪、晋升等等当然是激励下属的“当家菜”，可是绝大多数经理是无权决定下属的加薪、晋升等方
面的，难道我们在激励下属上就无事可做了吗？

 员工最需要的是什么？

 管理中的人性假设

 精神激励 VS 物质激励

 内容性激励的方式
 需要层次理论
 成就动机理论

 过程性激励的策略
 认知评价理论
 目标设置理论
 强化理论
 公平理论
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 讨论：工作带给我们薪水以外的东西是什么？
 案例分析：增加员工工作积极性的途径

第五单元 和谐沟通的艺术

研究表明，我们工作中 70%的错误是由于不善于沟通造成的。只有良好的人际沟通，才能为他人
所理解；只有良好的人际沟通，才能得到必要的信息；只有良好的人际沟通，才能获得他人的尽力
相助。只有良好的人际沟通，才能带领团队实现更高的目标

 人际沟通五步法
 成为开放自我的管理者 

 与不同性格特征人群的相处之道
 角色转换与情绪表现
 对冲突的有效管理
 善听者为王
 管理者的反馈秘诀
 微笑的力量和真诚的赞美
 给生活加点料，善用幽默

第六单元  情商管理的方法

管理者的情商（EQ）对于企业而言，已然是一种不容易忽视的资源，它可以帮助企业获取效益，
赚得利润。 面对 21世纪管理心理学化的大趋势，提升每个管理者的情商水平对企业来说将刻不容
缓！  

 情绪的三大产生来源； 
 驾驭情绪，做情绪的主人
 自我和下属情商修炼的法则 
 管理压力，让压力为我所用
 情绪舒缓的八大策略
 视频讨论：压力面前，该退缩还是发出挑战？

授课方式：讲授、启发式、交互式教学、小组讨论、案例分析、心理测验
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