
新晋管理者的技能提升

课程背景：
管理是指一定组织中的管理者，通过实施计划、组织、领导、协调、控制等职能来协调

他人的活动，使别人同自己一起实现既定目标的活动过程。基础管理是企业在生产经营活动
中，为实现经营目标和管理职能，提供资料依据、共同准则、基本手段和前提条件等所必不
可少的工作。一些新兴的管理理论与实践，如企业信息化、流程管理和知识管理，也都与企
业基础管理工作密切相关。

基础管理工作体现和反映企业生产经营活动的客观规律，是一项科学性较强的工作。目
前，很多管理者并不是由系统的管理专业而产生的，大部分到了管理者的岗位后发现并不一
定适合管理者的一般角色与思维。因此，系统的提高管理者的系统思维有非常重要的价值。

课程收益：
● 帮助基础管理者理清自我角色认知，提升沟通协调能力，协助实现管理职能
● 帮助学员了解管理人员应有的正确观念和心态、角色定位
● 通过系统管理知识，深刻理解“目标、计划、组织、执行、控制”基本管理职能
● 推动管理者掌握必备职业素养和技能，提高管理者的问题解决与分析能力
● 通过培训协助新进管理者从优秀员工到管理者角色转换，帮助管理者强化自我的管理和
领导意识

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：企业中基层各级管理人员、储备干部、核心团队成员
课程方式：主持式授课+案例分析法+讲授与角色扮演法+头脑风暴法+游戏法

课程大纲
第一讲：认知自我——中层管理者的角色认知
一、碎片化时代，不称职的管理者
1. 角色思维落后，不能有效转化
2. 管理思维碎片，不能科学管理
3. 沟通心态陈旧，组织要求差距
案例分析：张总的思维错在哪里？
二、基础管理者的思维转变
1. 管理能力，从基础开始
2. 管理者——经营者的化身
1）计划
2）组织
3）领导
4）协调
5）控制
3. 基础管理——担当、系统、执行
案例分析：阿里巴巴——基础管理并不基础
三、基础管理者的角色定位
1. 承上启下中间人
2. 专业业务带头人
3. 业务技能培训者



4. 下属心态建设者
5. 下属行为监控者
6. 发展策略建议者
案例分析：华为——重复的问题重复做

第二讲：卓越管理——问题分析与决策
一、问题意识与问题解决
1. 认识问题——目标与现状的差距
2. 问题的种类
1）救火类问题
2）发现类问题
3）预测类问题
3. “没问题”是最大的问题
4. “潜在的问题”是最有价值的问题
5. 问题的改善与解决六步法
1）识别问题
2）分析根源
3）制定解决方案
4）评估解决方案
5）实施解决方案
6）评估和追踪
案例分析：海尔的管理哲学
二、问题改进的目的与方法
1. 改进的目的
2. 改进的三不放过原则
3. 改进的流程
1）确认问题
2）正确归因
3）方法措施
4）新承诺
4. 改进的方法与工具
1）改进表
2）改进会
案例分析：进步从一个有一个小事开始

第三讲：管理沟通——管理从心开始，沟通贯穿始终
一、管理沟通的价值
1. 70%定律
2. 沟通是信息的流动，信息是管理的基石
3. 团队离开沟通将寸步难行
案例分析：一句话化解了管理难题
二、沟通的两大目的
1. 了解他人
2. 表达自己
三、影响沟通的四大因素
1. 情绪因素



2. 沟通途径与表达方式
3. 个人因素
4. 环境因素
案例分析：会说话是最大的管理能力
四、有效沟通的四大原则
1. 真诚
2. 平等、平常心
3. 换位思考
4. 不懂就问
五、表达、倾听与反馈技巧
1. 高效的表达技巧
2. 倾听的技巧
3. 反馈的技巧
案例分析：李嘉诚的沟通技巧

第四讲：任务导向——目标管理与工作控制
一、确定目标的三个关键步骤
1. 了解why：接受任务、明确需求
2. 明确what：做什么、做到什么程度
3. 决定 how：怎样达成目标
案例分析：忙碌的我们，苦恼的任务
二、目标与计划管理
1. 目标管理有什么好处？
案例分析：不同的目标，不同的人生结局
2. 有效工作的五大特征——SMART原则
1）具体的
2）可衡量
3）能实现
4）结果导向
5）有实效性
3. 人对目标的期望程度
案例分析：三个石匠的故事
4. 目标管理的流程
5. 工作目标的来源
6. 如何制定工作计划
案例分析：小张在部门营销计划制定过程中的疑惑
互动：您认为小张设计的目标问题在哪里？

第五讲：任务追踪——高绩效时间管理
一、时间管理的定义
1. 时间是什么
2. 时间的重要性
3. 错误的时间观念
案例分析：时间的哲学
二、时间管理的一般法则
1. 管理时间的不良行为



2. 时间浪费原因分析
3. 错误的时间排序规则
4. 时间管理的常见法则
三、有追踪才有效率
1. 追踪管理的原因与价值
2. 时间管理的核心在于追踪
3. 追踪是管理的核心法则
4. 常见的追踪管理技巧
5. 追踪反馈与效率思维
案例分析：王总的疑问——追踪是有前提的

第六讲：激励授权——成就下属与自我成长
一、激励的五项理论
1. 需求层次理论
2. 双因素激励理论
3. 公平理论
4. 期望理论
5. 强化理论
二、有效激励员工的方法和艺术
1. 肯定的言辞
2. 积极的认可
3. 团队的荣耀
4. 公正的奖罚
案例分析：伟大的张姐——到底是在批评还是在表扬？
三、赞赏的艺术——零成本激励技巧
1. 赞赏的益处
2. 当面赞赏员工的四个步骤
3. 赞赏百宝箱
4. 激励下属的简易菜单
案例分析：会说话与不会说话

第七讲：影响与追随——管理领导力
一、领导力概述
1. 领导者的属性
2. 领导力的内涵
3. 领导力就是影响力
4. 从管理者向领导者转型
案例分析：常见领导不力的管理者
二、领导力的应用
1. 领导力的价值因子
1）共启愿景
2）自我管理
3）激励人心
2. 领导者的魅力与风格
3. 领导力二十一法则
图书解读：《领导力二十一法则》



案例分析：苦恼的张群，苦逼的下属
课程总结：
1. 本课程知识结构的思维导图
2. 本培训的知识点梳理
3. 考核试卷与案例研讨


