
             管理者职业化素质与管理技能提升

培训对象
中层管理者

课程收获
提高中层管理者技能

课程大纲
　　第一讲 管理者潜能激励—--态度决定一切
　　一、银行与个人发展之间的关系
　　认识银行，理解工作的意义所在
　　现代银行的显着特征
　　银行存在的价值
　　银行对个人的意义
　　认同与融入银行文化
　　明确岗位职责与目标
　　每位员工都可能导致银行的成败——你是最重要的人
　　遵守规则者，获得机遇与成功
　　设定工作业绩目标与学习成长的目标
　　二：如何每天充满激情地投入自己的工作
　　目标引导行动
　　凡事主动出击
　　让行动变的快乐
　　改掉拖延的习惯
　　为自己而工作
　　三：怎样把工作变成乐趣
　　个人成就取决因素
　　乐在工作中的好处
　　找到工作的使命感
　　怀抱感恩、珍惜拥有
　　四：工作成就你的未来
　　工作是一个关于生命的问题
　　自动自发
　　每天进步一点

　　第二讲、提升影响力-------管理者职业化素质
　　1、做一个有责任心的管理者
　　管理者先要学会自我负责
　　己所不欲勿施于人
　　管理者是第一责任人
　　只有承担责任才有承担更大责任的机会
　　没有负责的领导，哪有负责的员工
　　下属的问题也正是管理者的问题



　　对他人负责就是对自己负责
　　对过程负责就是对结果负责
　　能力是责任的保障
　　2、言谈举止保持身份
　　注重自身形象
　　保持适当距离
　　不要与下属称兄道弟
　　下级面前就是工作
　　避免公私不分
　　3、学会说官话
　　不要混同员工，抱怨工作和其他部门
　　正确认识自己，不要常常攀比
　　上级面前不提下属的名字
　　讲话不能朝令夕改
　　随和但不能随便
　　说话从大局出发
　　4、喜怒不行于色
　　不要让你的下属看你的脸色行事
　　控制不住自己的情绪、拿下级当出气筒
　　处理好心情再处理事情
　　管理者要有心胸和度量
　　不要拿你的标准去衡量下属
　　5、沟通注重方法
　　该脸红时要脸红
　　不分场合随意批评员工
　　不会表扬员工
　　不尊重员工
　　讲话不注重方式方法
　　不了解情况就横加指责
　　喜欢老实人、不容那个性

　　第三讲：管理技能
　　1、管理者角色认知
　　完成自己做事到指导别人做事的转变
　　聪明的做事、而不是勤快的做事
　　只做自己该做的不做下属该做的
　　运动员变成教练员
　　乘客变成司机
　　2、管理者思考的方式
　　员工学会用领导的眼光看自己
　　领导学会用员工的眼光看自己
　　中层学会用领导和员工的眼光看自己
　　3、新主管常犯的六个错误
　　试图立即使用他们的权威



　　试图自己控制每一件事
　　试图改变部门中每一件事
　　偏袒老朋友
　　试图表现出“我还是原来的我”
　　密切注意高层领导的要求，而忽视了解部门员工的需要
　　4、老主管常犯的错误
　　工作缺乏热情
　　墨守成规，创新精神差
　　表率作用差
　　爱摆老资格
　　协调意识差
　　不能敢做敢想、拼搏精神差
　　5、有效沟通
　　与上级沟通的原则与方法
　　与管理者沟通的五条原则
　　与员工沟通的原则与方法
　　传达命令的技巧
　　同级沟通的原则与方法
　　沟通宝典
　　6、管人管思想：管理者---优秀培训师
　　管人关键管思想
　　把你的理念变成下属的理念
　　好的管理者是一个好老师
　　随时、随地、随人、随事
　　如何做好培训
　　如何开好会议
　　7、用制度和流程帮你管理
　　员工工作出现问题、制度流程上有没有问题
　　制度流程上没有问题、监督执行中有没有问题
　　管理者不要成为制度的制定者和破坏者
　　执行力是管出来的不是天然产生的
　　管理；人性+专制
　　管理的一半就是检查
　　员工只做你检查的不做你希望的、
　　8、维护位阶制度
　　一级支持一级
　　必免多头指挥
　　决不允许越级请示，越级汇报
　　可以越级申诉

　　第四讲：执行力
　　-----命令和处罚技巧
　　什么是执行力
　　管理者在执行中的重要作用



　　三、如何树立官威提升执行力
　　1、身教大于言传
　　2、做事先做人
　　3、专业和实干精神
　　4、爱你的员工
　　5、专家权、典范权
　　如何使你的下属执行到位
　　领导基本观念
　　做好命令无效的心理准备
　　不要用你的标准来衡量员工的做事
　　不要相信员工的自觉性
　　执行力是管出来的不是天然产生的
　　怎样的领导命令更有效
　　命令有效首先合理
　　合理首先不脱离实际
　　不要朝令夕改
　  管理者处理员工抱怨的基本观念
　　勿以处罚为乐---拿员工做出气筒
　　处理好心情、再处理事情
　　员工犯错后常见的抱怨
　　我不知道
　　你没讲清楚
　　不是我干的
　　你怎么不罚他（你错了怎么不罚）
　　你怎么不听我解释
　　五种抱怨的分解处理方法
　　我不知道应对及处理方法
　　你没讲清楚应对及处理方法
　　不是我干的应对及处理方法
　　你怎么不罚他（你错了怎么不罚）应对及处理方法
　　你怎么不听我解释应对及处理方法

　　第五讲：高 效 团 队
　　一、培训特点：教练技术体验式培训
　　体验式学习在现阶段被认为是提高生产力的最新最有效的培训之一，在所有曾接受过体验

式培训的公司当中，77%的主管认为，此培训能极大改善整体表现，极大地提高凝聚力和向心力。
在体验式培训中，每个学员都是主角、他们会清楚地看到自己的各种表现给团队带来的不同结果、
从而更加清楚地认识到个体与团队的关系。感悟到责任、理解、信任、沟通的重要性。学员会受到
极大的内心触动，使其真正地感受到珍惜、感恩、责任、积极、主动的内涵


