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管理者的自我管理

高秋红

【课程背景】

很多管理者往往是半路出家，原来在专业岗位干得不错，拥有优良的技术或业务素质，

也不乏工作的热情，但被提拔到管理岗位后，不得不面临着新的问题：原来只要管好自己

现在要管好一个团队；原来只要做一件事情，现在要负责一摊子事情；原来是听人指挥，

现在要不断地向上级请示、与同级商量、对下级指导。

对于管理者来说，要使自己能在企业中发挥自己应有的作用，首先必须认识自己，认识自

己作为一个管理者在企业中的定位，也就是角色认知，从而能够充分扮演好自己在企业中

的角色。管理者是否具备正确的管理角色认知，是否拥有良好的自我时间管理能力，是否

能够管理好自己的情绪面对种种压力和问题，决定了管理者的工作成效，了解自我才能领

导他人，管理角的自我管理培训一直是优秀企业管理者的基础必修课。

【授课方式】

现场集中面授+概念形象讲述+案例分析研讨+操作方法传授+小组交流互动+实战指导总

结等。

【授课对象】

企业中高级管理者、经理、副理、主管、副主管、储备干部等

【授课时间】

1 天（6 小时）

【授课地点】

客户自定

【课程收益】

1、了解常见的管理角色错位，从而更有利职业化成长；

2、使管理者充分了解自我，拥有良好的自我管理能力，从而更好的找准位置，发挥团队

管理者的作用；

3、使管理者掌握如何利用自身的角色，更好的管理与带领团队，提高绩效水平。

课程时间：1 天，6 小时/天

【课程大纲】
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第一部分：管理者的角色认知与职责（1-3小时)

第一单元、管理者的作用

1、什么是管理者

2、管理者的三个作用

3、管理者的培养与淘汰

4、公司的危机处理

互动游戏：BINGOU 游戏

案例：HR 的苦恼、公文在旅行等

故事：问题的猴子

第二单元：管理者角色认知

1、角色认知的三个层面

2、管理者的四种角色

3、管理者角色转变的 7 大表现

案例：离岗测试、丰田公司“把握问题的关键点”等

故事：算命先生、刺猬取暖

第三单元：管理者的职责与能力

一、中层管理者 12项工作职责

1、执行上级命令和要求

2、主动规划及安排工作

3、工作及权责合理分配

4、积极跟催行动

5、监督组内工作

6、管理质量

7、解决问题

8、激励下属

9、协助减低成本

10、处理工作人事方面问题

11、训练部属

12、终身学习

二、管理者必备的 10 大能力
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1、领悟能力

2、计划能力

3、指挥能力

4、控制能力

5、协调能力

6、沟通能力

7、创新能力

8、授权能力

9、激励能力

10、判断能力

11、沟通能力

12、决策能力

案例：教务主管小张等、突发奇想的广告、辞退秘书长

故事：庖丁解牛、农夫的猫等

第二部分：管理者时间管理（1-3小时)

第一单元：认识时间管理

一、关于时间管理

1、时间有哪些特性

2、时间管理的内涵

3、时间管理的目的

4、时间管理的价值

5、找出时间管理的陷阱

二、理解时间管理

1、体会与珍惜时间的价值

2、时间对人生与工作所产生的意义

3、浪费时间的主要原因与分析

4、妨碍时间管理的四个观念

5、对时间的态度

情绪 VS 时间

思考VS 时间

人际VS 时间

课堂活动：游戏互动
第二单元：时间管理的发展与作法

一、时间管理的理论发展
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1、时间管理的理论发展

第一代时间管理---「备忘录」

第二代时间管理---「规划与执行」

第三代时间管理---「优先级」

第四代时间管理---「重要性」

二、如何运用四代时间管理方法

1、备忘录型的时间管理法

如何养成记录的习惯

记录的方法介绍

记录的工具介绍

2、规划与执行型的时间管理法

工作的规划方法

工作的有效执行方法

3、优先级型的时间管理法

时间象限的解析

时间的有效分配与授权

4、重要型的时间管理法

什么才是该作的事？

如何寻找根本问题？

正向思维工作法：得到反向的结果

反向思维工作法：得到正向的结果

列出 6 点优先制

课堂活动：高效利用时间的案例与讨论
第三单元：描绘时间管理的蓝图

一、目标与计划的制定

1、年目标设定与计划表

2、中长期的日程安排表

3、日目标设定与计划表

4、每日的工作计划

二、时间管理的工具包

1、有效的时间管理工具

80/20 法则

集中处理法

角色平衡法

一周观点法

第二象限法

2、时间管理十六招

课堂活动：时间管理技巧实操演练
第四单元：培养有效管理时间的能力与习惯
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一、正确的心态

1、哈佛经典：猴子管理法与时间管理

管理者的三类时间

如何管理受下属支配的时间

“猴子”管理的原则

2、帕金森定律

3、墨菲定律

4、麦肯锡三十秒原则

二、培养必要能力

1、加强团队合作

2、建立良好沟通

3、完善资料管理

4、作好适当授权

5、有效问题解决

6、制定时间管理计划

7、简化工作流程

三、建立良好习惯

1、记录的习惯

2、计划的习惯

3、整理的习惯

4、随身用品习惯

5、正向思考的习惯

6、自我评估的习惯

课堂活动：时间管理技巧实操演练
第五单元：如何高效地组织会议

一、需要开会的四种情况

1、什么情况下要开会

2、什么情况下不必开会

二、召开会议技巧

1、开会的人选如何确定

2、开会的议程如何准备

3、会议前的准备

4、会议怎么开始

三、主持会议与控制会议

1、会议中如何去遵守时间

2、如何主持和控制会议

3、如何做简要会议总结

4、会议记录应包括的内容

第六单元：自我宣言与行动计划
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1、分享与回馈

2、向自己的时间杀手挑战

3、向自己的理想目标宣示

4、为自己的行动计划负责

5、为共同学习者背书

第三部分：管理者的情绪与压力管理（1-3小时)

第一单元：情绪秘密——情绪的解读与觉察
一：情绪认知与情绪秘密

1.认知情绪

　　2.解读情绪

（1）你经常有以下的表现么

（2）情商

（3）不良情绪产生的原因

二：情绪解读与自我觉察

第二单元：背负重任——压力他所与释放

　一、什么是压力

　二、压力源自哪里

1、力源细分

2、压力的积累效应

　三、压力测试

第三单元：化险为夷——压力管理九秘诀

1、 优先顺序法

2、 勇于说不法

3、 全脑开发法

4、 瑜伽冥想法

5、 情景演练法

6、 倾诉法

7、 身体放松法

8、 补偿法

9、 转化观念法

第四单元：快乐法则——做情绪的主人
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一、目标管理与快乐情绪

二、空杯心态与快乐情绪

三、幽默与快乐情绪

四、自信勇敢与快乐情绪


