
《管理者角色认知与职业素养》
主讲：马永志老师

【课程目标】

 清晰的认识作为管理者应该担任的角色；

 掌握不同角色在日常工作中的要求与方法；

 避免角色错位和错误的角色认知；

 管理者自我管理与自我提升

 提升管理者职业素养，加强职业化。

【课程特色】

 为了确保学习的有效性，本课程将采用讲解、案例分析、互动讨论、音像视频等
综合教学方法，满足不同风格学员的学习要求。

【课程对象】

 企业中层管理人员、优秀储备经理
【课程时间】

 2天（6小时/天）
课程大纲
一、认识自己，做成功的管理者

1．管理者的核心价值

2．管理者必备的八项基本技能

3．管理者基本职业素质认知

 职业素养提升是企业发展的必然要求

 企业管理者与员工职业养决定企业形象

 职业素养影响管理效率和自身职业发展

二、作为下属角色的中层管理者

1．中层管理者在企业中的位置

2．中层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     

 领主思维



三、作为同事角色的中层管理者

1．跳出本位看问题

2．同事是自己的“内部客户”

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

四、作为上司角色的中层管理者

1．中层管理者如何领导下属

2．认识作为上司的三个角色：

 管理者—管理的基本要求和动作

 领导者—不靠权力而让他人支持的能力

 教 练—注重下属的培养和辅导

3．从员工到中层管理者——快速适应角色转变

4．作为上司的角色认识误区：

 老好人型

 官僚型

 个性化型

 业务员型

案例分析与研讨

五、管理者职场沟通素养

1、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）．消除障碍，主动沟通

3）．组织沟通不畅的十大原因 

2、组织沟通中表达、倾听、反馈的原则与技巧

  1）、怎样表达

如何正确选择沟通渠道

组织沟通中三种不当的表达方式

2）、如何倾听

善于倾听的好处

积极倾听的技巧

3）、及时反馈



反馈的原则和技巧

3、组织沟通的八大原则

4、双赢沟通的核心——同理心

5、如何与上司沟通？

6、如何请示、汇报和总结的要求？

7、与跨部门高效沟通的四部曲

8、与下属沟通的八大规则

六、职业素养之自我管理

1、职场情绪与压力管理

1）．情绪管理是实际管理工作的需要

2）．情商决定职业发展与职场关系

3）．情绪管理四大要素

4）．控制不良情绪六大策略

2、人际关系管理

3、自我形象管理

七、管理者必备职业态度与职业精神

1、如何理解和看待工作本身

2、优秀管理者八大积极心态

3、管理者职业规范 -- 职业人应恪守的基本行为规范


