
    管理类系列课程

主讲：王志强

《初做管理者---你准备好了吗？》

2018 年新版课程
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课 程 目 录

第一部分 课程背景

第二部分 课程概述

第三部分 课程大纲

第四部分 讲授流程

第五部分 会场布置

第一部分 课程背景

初为管理者的你，是否遇到过这样的问题？

￭ 为什么自己忙碌辛苦，员工却没事干？

￭ 为什么面对上司制定工作计划，可却无从下手？

￭ 为什么安排工作给下属，手把手的教，最后还要自己做？

￭ 为什么面对有些年龄大、资历老的下属，不知该怎么管？

￭ 为什么认真帮助下属，可是他们并不买账？

￭ 为什么用尽办法，团队氛围依然紧张或涣散？

第二部分 课程概述

在现实工作中，新晋升的管理者多数没有经过专业的管理技能训练，很多人是从

业务或技术骨干直接走上管理岗位，靠摸索来积累管理经验，也会由于缺乏基本的管

理知识而造成失误，给企业带来时间，金钱和机会的代价。

对于新晋升的管理者，工作重中之重：自我管理+带团队+拿业绩=合格管理者

自我管理是基础，本课程将紧紧围绕管理者自我角色认知，沟通与协调，时间管

理三方面深入细致的展开研讨。

课程时间：一天；
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授课对象：新晋升的管理者、中层管理人员，有培养目标的基层骨干、储备干部；

授课方式：角色扮演、提问互动、分组讨论、精彩点评、理论剖析、小组互动与

PK、 案例研讨、视频与工具。

课程亮点：

● 从管理者迫切需要出发，本课程侧重在管理者角色认识、时间管理、沟通与协

调管理三方面，展开更加细化深入的研讨；

● 从实战运用的角度出发，注重实际管理问题与实例的结合，将知识与工作场景

有机结合，注重实际管理问题的解决；

课程收益：

1、识别管理者担任新角色的能力、责任及管理的真正含义

2、能够掌握从优秀员工向优秀管理者的过渡的方法与工具

3、掌握人性特点及有效的沟通方法，提升上下级和跨部门之间的协调沟通能力

4、提高时间管理、目标管理能力，从而提高自我与团队整体效率

第三部分 课程大纲

第一篇：开始              进入新岗位

一、 管理基础认知

（一）管理的定义

（二）管理的实质意义

（三）管理的五项原则

（四） 德鲁克谈“管理者的承诺”

二、 管理岗位认知

（一） 管理者的胜任力 素质模型

（二） 管理者的职责和应起的作用

（三） 案例讨论：第一次当领导你要怎么做？
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第二篇：开启                 转换新角色

一、角色定位：

（一）你的位置改变了，你的角色有没有改变？

1、员工与管理者的差别

2、员工向管理者转变中遇到的三大障碍

3、从业务骨干向管理者转变的途径

（二）管理者的四大角色定位

1、战略执行，做放大镜不做大气层；

2、角色认知，当司机不当乘客；

3、带领团队，当教官不当保姆；

4、激励团队，设立更多的比赛项目。

（三）管理者的五大核心任务

1、组织—选择人

2、制定目标—要求人

3、激励与沟通—激励人

4、培养人---(辅导人)

5、衡量—评估人

二、角色转变

（一）作为上司角色的管理者

1、 认识作为上司的三个角色：管理者、领导者、执行者

2、管理者如何领导下属

3、从业务员到管理者

4、作为上司的四大角色认识误区

5、 好上司的十大特征
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（二）作为下属角色的管理者

1、认识作为下属的三个角色“秘书”“替身”“帮手”

2、管理者作为下属的四项职业准则

3、作为下属时常见的四大认识误区

民意代表     自然人   向上错位    领主

（三） 作为同事角色的管理者

1、认识作为同事的三个角色“内部客户”“供应商”“队友”

2、管理者能 跳出本位看问题

3、共赢心态与全局观念的树立

4、作为同级管理者常见误区

三、角色边界---避免三种文化

（一）江湖文化：有人的地方就有江湖，有江湖未必要江湖化；

（二）权谋文化：重视仁爱文化而忽视权谋文化；

（三）小家文化：大格局的企业发展，需要大格局的管理者。

（四）案例讨论：

第三篇：开拓                  掌握新技能

一、沟通与协调

（一）沟通是最重要的管理活动

1、沟通是管理者最基本的职业技能

2、达成良好沟通应该具备的四大心态

3、沟通中常见四大误区

（二）沟通中表达、倾听、反馈的原则与技巧

1、怎样表达

5



    管理类系列课程

1\ 选择沟通对象的原则

2\ 如何正确选择沟通渠道

例如：一对一沟通、会议沟通、逐级报告、越级申报、内部沟通、外部沟通

3\ 组织沟通中三种不当的表达方式

2、如何倾听

1\善于倾听的好处

2\ 倾听的五个层次：听而不闻，假装听，选择性听，专注听，积极倾听。

3\ 积极倾听的技巧

3、及时反馈

1\ 反馈的原则和技巧

4、案例讨论： 沟通中常见现象及障碍点分析

二、不同角色沟通的要点

（一）与上司沟通的五个要点

1、角色导向—在上司面前，他希望你的角色是他的替身；

2、关注上司对下属的五大需求

3、了解上司的沟通风格，用他的风格去沟通

4、如何向上司汇报工作

5、如何与上司发表异议

案例研讨：

（二）与下属沟通的五个要点

1、角色导向—在下属面前，他希望你的角色是他的领袖；

2、关注下属对上司的五大需求
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3、沟通目标：让下属理解与认同

4、沟通规则：让下属支持与遵守

5、建立教练式沟通技巧

案例研讨：

（三）跨部门沟通的难点及要点

1、沟通角色与定位

1\甲方：标准清晰、过程监督、事后感恩

2\乙方：明确标准、过程反馈、遵守承诺

2、沟通万能法则：SMART原则及三维提问技术

案例研讨：

三、时间管理与目标设定

一、时间管理

（一）时间管理概述

1、时间管理的定义;

2、为什么时间管理如此重要

3、时间管理的本质---自我规划

1\ 好的计划是目标成功的前提

2\ 建立高效的时间管理机制

（二）时间管理的技巧

1、学会列清单，分析与管理自己的时间

2、要事第一原则

3、聚焦目标原则： 目标：进入 20%; 

4、简化流程，学会授权

5、遵循生物钟，重要事情重要时间段完成
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6、学会拒绝，敢于说“不”

7、第二象限工作原则

8、化零为整原则---善用零碎时间 

9、马上行动，拒绝拖延，速度第一，完美第二

10、正确运用微信、QQ，短信，微博等现代沟通工具  

二、目标设定

（一）目标设定过程

（二）目标做好的 PDCA循环

（三）目标执行的步骤

（四）执行成就梦想

课程复盘与评估
1、课程用时：一天（理论讲授 50％、研讨演练 40％、经验分享5%、答疑
5％）；

2、课程总结 ：课程要点回顾与关键点总结，安排课程评估、答疑。

第四部分 课程讲授流程

日期 时间 课程安排
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第一天

上   午

第一天

下   午

一、09:00-
09:30

二、09:30-
12:00 

三、12:00-
13:30 

四、13:30-
16:30 

一、 课程导入

二、 开始--- 进入新岗位、

1、管理基础认知

2、管理岗位认知

三、开启---转换新角色

午休

1、角色定位        

2、角色转变

3、角色边界

四、开拓---掌握新技能

1、沟通与协调

2、不同角色沟通的要点

3、时间管理与目标设定

五、课程复盘与评估

第五部分 会场布置（仅供参考）
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                                                  谢  谢！
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