
《管理者综合管理技能训练》

【课程背景】 本课程采用讲授+案例分析+管理游戏互动+小组讨论+视频赏析等多种方式授  课，让

学员在轻松快乐的氛围中学习。

【课程收益】

 帮助管理者认知作为管理者的角色，以及与之相对应的管理者思维；

 提升管理者解决问题的能力，学习解决问题的方法；

 掌握跨部门沟通的方法，提升沟通能力；

 学会管理压力，变压力为动力；

 团队执行力的提升。

【课程对象】

企业中的中高层

【课程时长】

3 天（6 小时/天） 

【课程老师】

李罡老师

【课程大纲】

技能一：管理者的角色认知和管理思维

1、问题思考：

 工作中，我扮演哪些角色？请用图像描绘出来。

 为什么会选择这个图像？我看到图像现在的感觉是什么？

 请用 3——5 个关键词概括一下我的角色定位。

2、案例分析：贾厂长是个好厂长吗？（小组讨论）

3、作为下属管理者的角色定位——经营者替身

作为经营者替身的四项准则；

作为下属管理者常见的角色误区：民意代表、同情者、只代表个人意见、传话筒和邮递员

 4、作为上司管理者的角色定位——领导、管理者、教练、绩效伙伴、规则的制定者与维护者

 管理者的五项职能

 领导者要具备领导力：情境领导力

 员工的四种准备度水平表现及案例练习

 领导风格测试

 领导者的四种领导风格特点

 选择弹性的领导风格与员工的准备度水平相匹配

 努力成为教练式的管理者

 作为上司的管理者角色误区 
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 5、作为同事管理者的角色定位——内部客户

 树立内部客户的思维

 如何让内部客户满意

 作为同事的管理者角色的误区

技能二：解决问题的能力

1、什么是问题

2、六步系统解决问题的流程

 确定问题、设定目标

 分析问题

 鱼骨图分析法、头脑风暴法

 提出潜在解决方案

 选择解决方法，制定行动计划

 实施解决方法

 评估解决方法

3、问题解决的“流言蜚语法”

 问题拥有者提出问题

 问题拥有者陈述问题的背景

 小组成员通过提问向问题题拥有者澄清问题，并帮助问题拥有者重构问题

 小组成员“流言蜚语”提出解决问题的方案

 问题拥有者陈述自己的收获

技能三：沟通技巧与跨部门沟通

1、沟通的定义及沟通的四个要素

2、沟通障碍——个人障碍和组织障碍

3、有效沟通的原则——6 点原则

4、跨部门沟通

A、部门墙的显像

B、跨部门沟通障碍的原因分析

   组织层面的原因：

 专业化分工带来的部门目标差异

 职能和权责划分不明确

 沟通双方信息不对称

 意识层面的原因:

 本位主义思想

 价值观因素

 利益分配因素

行为层面原因
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C、跨部门沟通的解决

 改变从部门长做起

   促进部门长之间的交流与关系融洽

 勇担灰色地带的责任

       跨部门沟通表与监督检查表

 开好跨部门高效会议

       最大可能地利用部门长会议

       内部沟通的及时安排

       把问题解决在暴露之前

 让自己成为协调高手

• 了解情况

• 厘清异议

• 提出建议

• 亮出证据

• 解决问题

技能四：压力管理

1、认识压力

 什么是压力

 压力产生的原因

 压力的危害

2、压力测试

 图诊压力

 探索压力源测试

3、压力管理的应对措施

 情绪应对法

 自我情绪管理；管理他人的情绪；团队情绪管理

 认知应对法

 ABC模型；

 认知重整模式；

 不合理信念的三大特征

 问题应对法

 适应力曲线启发；

 案例分析练习

技能五：高效执行力

1.案例：刘凡的烦恼——为什么执行难

 小组讨论案例并作出分析，代表发言；
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2、执行力的定义

3、树立两个执行力理念

 坚决执行，马上行动；

 结果导向

4、提出问题：工作中我们都存在哪些执行力低下的现象

 小组讨论：我们应该如何改善执行力不佳的问题

 工具：团队共创法

5、提高执行力的4R策略

课程模块 时间分配

技能一；管理者的角色认知和管理思维 6 小时

技能二：解决问题的能力 3 小时

技能三：沟通技巧与跨部门沟通 3 小时

技能四：压力管理 3 小时

技能五：高效执行力 3 小时
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