
认清管理者角色，科学撬动团队工作管理

-----从优秀走向成功的必经之路

课程背景：

中基层管理者大多数是半路出家，原来在基层专业岗位干得不错，拥有不错的

技术或业务素质，也不乏工作的热情，但是在升上管理岗位后，不能适应角色

的转换，不能找准自己的位置，使工作陷入困境。    

课程特色：

1提供全程案例教学方式，使学习效果最大化，保证案例的经典性与可靠性。

2运用系统化方法传授冲突解决、决策制定流程，积极运用个案讨论与演练来

巩固学习效果。

3导师能够以娴熟的技巧来引发学员的深度思考。

4安排 60%时间课堂练习，现场辅导，确保学员现场能够掌握工具的应用。

学员对象：

1各个层级新晋升管理者

2专业口转岗管理者

3企业兼并后的管理者训练



4本课纲可以针对不同学员对象加以调整与定制

标准课时：2天（6小时/天）

主讲人：文亮-常驻地-上海

课程大纲：

单元一  角色认知与素养

一、何谓管理（管理者的核心使命）

1管理定义：为什么？管什么？怎么管？

2关键词解读：正确处理好日常工作中责任与权力的关系

 为了达成团队目标

 对组织所掌控的资源

 运用“计划+命令+控制+协调”工具进行有效整合

 做经济的、有效果的、有效率的整合

3管理资源与人力资源关系

 资源整合过程中，人的因素最难。

 存在三个属性：

道具+动机+合理

4科学管理底层逻辑案例练习

 管理者的核心使命：达成组织目标

二、管理者的角色认知与任务



1管理者的角色认知

 请学员画出自己在组织体系中的坐标位置

 管理者的角色：对上+对下+平行+对外

 管理者的基本任务：严谨工作+激励待人

 如果过分使用权利，会形成哪些不良后果？

2管理者面临四个维度，怎么应对？

 如何对上管理？

 如何对下管理？

 如何协同协力兄弟部门？

 如何对外管理？

3管理者基本技能结构

 单元导入：现场测试管理能力（40项指标）

 一个中心、二大支柱、四个模块

1个中心：达成目标

2大支柱：人+事

4个模块：人，培育+激励；事，流程+变革

 管理者成长路径图（管理者工作职责）



 课堂练习：找出自身发展的能力差距，制定自我提升计划

三、管理者的基本职业素养

 导入案例：泰勒与老太婆的案例

1在这个案例中，共同的事项是什么？

 达成意愿

 打破现状

 效率意识

2在这个案例中，失败的事项是什么？

 科学的方法

 泰勒具体做了什么事情？

3如何才能做到全面而周详的决策（独立决策能力训练）

 直觉+经验+原理+理念

4管理者角色认识必须始终贯串 2大经纬度

 科学方法

 尊重人性

5章节总结

 职业素养：达成意愿、改革改善、效率优先、科学严谨、理性决策

 体验练习。。。。

单元二 团队管理模型



关键词：团队工作管理模型：计划—命令—控制—协调

第一节   计划（目标）

一、对计划的理解

导入：我们做过哪些计划？目的是什么？没有计划会怎么样？

1何谓计划

 计划的概述

 拟定计划的责任人

 计划的总类

2我们计划无法推进的原因分析

 制定计划时的关键问题点

二、计划的制定方法

1制定计划模型：



• 第一步：明确目的+收集事实+事实思考

• 第二步：制定计划方案（预备）+计划决策

以下课题导入案例，对每一步骤加以演练运用

2如何明确目的？技巧方法？

3如何掌握事实？调查事实时如何具有针对性、有效性？

4如何进行系统性分析与思考？

5如何制定具体的实施方案？以及注意要点？

6对拟定的方案如何进行理性决策？

三、管理者的时间安排技巧

1在管理工作中，有哪些中必须要予以确保？

2管理者的时间如何有效利用？

---导入案例加以研习：管理者工作去区分 2块：

• 委托出去：定型化工作+可以试错的工作（能力培育需要）

• 亲力亲为：特别工作+创造性工作

3应该授权的工作

4上司安排的特别工作

5创造力工作



6工作日程表的使用技巧

第二节  命令（指令）

章节导入：工作计划完毕后，接下来就要将“计划好的工作”分配给部属落

地转化。那么如何让部属心甘情愿的接受任务呢？我们管理者命令指示时时候

有哪些技巧呢？如何让部属自己给自己下达命令去完成任务？

一、团队工作如何分配

1分配工作时要考虑哪些因素？

• 分配工作三要素：工作要求+个人能力资格+其他条件

2工作所要求的要素有哪些？

3部属个人要具备哪些条件？

4还有其他要素吗？如何考虑其他要素？

5如何公平分配工作任务？结合案例《同事的责备》加以研讨

• 分配工作时的注意要点

二、管理者命令指示技巧

1命令指示的底层逻辑

 管理者意思表达---部属理解—激活意愿

以下课题导入案例，加以演练运用



2命令指示的类型：

 五种类型存在五个作用

3如何操作“切实有效的命令方式”呢？

三、如何让部属自我命令开展工作

课题导入：部属为什么不敢自我决策呢？

1能够自我命令的关键要素：现状共有

2管理者如何做到“现状共有”？

• 老师提供方法

• 学员寻找实际工作中的案例

3部属自我管理（是自我驱动开展工作，是管理的最高境界）

第三节  控制

章节导入：我们将团队工作计划好、并分配给部属，并予以适当的激励意

愿，此时是不是就万事大吉呢？事实上，现状是千变万化的，在实际工作过程

中发生预期外的偏差也时有出现。所以，“过程控制”对管理团队工作而言就显

得异常的重要。

一、控制的概念



1控制的目的？为什么要加强控制？

2控制的对象是什么？

二、控制的方法

1控制的用具有哪些？

• 如何选择上述用具？

• 如何使用上述控制用具？

2如何开展良好的控制状况

 控制过度或不足会出现什么状况？

 如何感知控制过度或不足？

 如何切实做好控制工作？

三、如何运用控制过程中的“报告”

导入：“报告”是管理者掌握工作推进状况的一个重要手段

1你对什么样的报告感觉不满意？

2研讨课题：实际工作过程中，为什么会出现“报告被扭曲”的现象（不符合事

实）？

3作为管理者对待部属报告应该持有何种态度呢？

• 管理者如何获得更多的报告



• 如何培育部属汇报工作

四、如何提升部属的自我控制能力

导入案例，加以演练运用

1何谓自我控制？

2自我控制方法

3管理者如何引导部属强化自我控制能力？

第四节  协调（含跨部门协调）

章节导入：实际工作状况时刻都在变化，包括上述的计划、任务分配、控

制动作在实际场景中可能会出现各种各样的变化，管理者为了确保预期目标的

实现，在具体的变化细节环节中一定要采取各种各样的协调手段。

一、协调的概念

1何谓协调（包含跨部门协调）

2协调动作有什么好处

二、协调的方法

1协调的手段

2协调工作三要素

• 目的+对象+内容



3内部协调

4协调路径

5协调工作方法

导入案例，加以演练运用

三、对话式协调

1跨部门协调如何表达？

2跨部门协调如何听？

3跨部门协调时的理想对话方式？

四、整合式协调

1协调的种类

• 强制+妥协+整合

2整合协调的方法？

3如何主动协调？

  课程后续 531 行动计划

1课程知识点复盘

• 管理者角色认知与定位



• 团队工作如何科学推动

2课程技能点转化：531行动计划

• 行动改善计划，参考课程附件 1

• 转化改善要点：

分享优选 2天课程中 5个感受

从上述 5个感受中萃取 3个技能运用到工作改善中

形成 1个个人行动改善计划，约好改善考核时间点，进行 360测评


