
如何成为一名优秀的管理者
（情境管理沙盘：向下管理）

【课程背景】

向下管理情景训练课程培训，旨在使学员具备的管理技巧，正确认知管理者在组织中的
职责与角色，活用员工激励、人才发展与抱怨处理的技巧，掌握领导的原则与技巧，并能实
际运用且加强其领导能力，让管理者重新检视自身的领导能力与管理风格。

本课程是以关键性事件法帮助管理者提升领导力的课程，用于提高团队成员的生产力和
敬业精神。它帮助领导者更有效地解决每天面对的管理问题－－以设身处地了解你所管理的
下属为目的，帮助下属设定目标、授权工作、促进沟通、培育历练、赞美与惩戒，以创造下
属工作成效最大化的绩效目标。

本课程所遵循的行为模型将不断特别突出东方管理思想在科学的西方管理核心沟通技能
的重要性。

本课程给予领导者足够的技能，帮助领导者在完善成熟管理技能所需要掌握的关键模块 ，
这些模块也都是围绕在你所管理的下属他们在实际工作过程中所发生的关键事件，通过处理
这些下属在工作情境中所展现的事件，完成课程中与下属建立“说－教－练－赞－跟”的培育发
展阶段。
【课程收益】

一． 提高管理下属的能力

二． 明确管理者的角色定位

三． 认识自己的管理及领导风格

四． 提升激励、沟通、决策、执行等实际技能

五． 强化团队合作意识，激发合作共赢思想

六． 让管理者重新检视自身的领导能力与管理风格；

七． 培养管理者领导及应变能力；

八． 活用员工激励、人才发展与抱怨处理的技巧；

九． 明辨部属问题行为分析与解决方式

十． 提高个人管理能力和团队绩效

【培训对象】

 储备干部、部门经理、总监、副总、总经理等中高层管理者

【培训课时】  2天（6小时/天）

【授课方法】



【课程特色】

【课程大纲】

一、管理者的职责与角色认知

1. 管理和领导的区别与联系

2. 管理者角色转变 

3. 管理者角色定位 

4. 管理者的角色错位 

5. 管理者常犯的八个错误

二、管理者的管理技能和领导力

1. DISC四种领导类型

2. 员工发展的四个阶段

3. 情境领导力模式

三、情境管理--向下管理背景介绍

1. 情境管理角色介绍

2. 情境管理规则说明

3. 学习班组建设

四、情境管理--向下管理教战守策

第1洞：如何面对下属的耳语是非？---纠正下属的问题行为
1、以不听来听，不察来察
2、要求部属为自己所说的一切负责
3、训练部属讲真话
4、先不露声色，以免上当
5、先明察秋毫，以免伤及无辜
6、真正为你[好]，[死谏]绝不只一次



7、宁信其无，不为所动
8、视其所以，观其所由，察由所安
第2洞：如何处理下属的过失行为？---利用下属犯错，采取机会教育
1、初犯时，运用三明治技巧：
2、累犯时，运用汉堡技巧 ：
3、部属做不好，是主管的错，部属做的不错，是他的功劳;
4、从掌握犯错的原因开始：
5、员工绩效欠佳的可能原因：
第3洞：如何对下属进行工作指导？---做个好教练
1、说：清楚地说明
2、教：提供明确的示范
3、练：让部属动手练习
4、赞：肯定、鼓励学习者的努力
5、跟：配合学习者的情况
第4洞：如何处理下属的特别请求？---维系团队的纪律
1、“善门易开难关”，由松变紧难，凡事慎于开始
2、站在“法”的角度讲“理”，“理”是合理化，勿急于动情
3、“破例”会走向惯例
第5洞：如何处理下属请调其他部门？---协助下属的职业发展
1、部属请调的原因，未必是对现状不满所致
2、主管最后被告知，已是时机成熟
3、如果此人你不想留，也要慎重处理
4、留人不在人走时
第6洞：如何执行一项新规则？---辨别下属个人与事件问题的差异性
1、中坚干部要有“转化”能力
2、在其中沟通、疏导，而非推脱、反对、高调
3、“了解”未必“同意”，充分了解，解决问题已大半
第7洞：如何赞美、激励下属？---纾解员工抱怨的情绪
1、赞美部属的原则：及时、口头、公开、具体、不带要求
2、员工有情绪时，先处理心情，后处理事情
第8洞：如何为下属制订工作目标？---转换上司对目标的要求
1、目标制订六特性：
共同性、参与性、重点性
自主性、计划性、成果性
第9洞：如何处理下属误解企业规则的本意？---运用沟通消除与员工认知的差异
1、对事不对人，当下导正
2、不管之管
3、不因主管好恶不同，对部属评价不同
第10洞：如何处理事态严重的员工？---展现人事处置的魄力
1、辨别员工问题
谣言止于智者，不攻自破
2、组织对谣言的处理：
1）不利谣言—挺住
2）有利谣言—传播
3、茶壶效应
第11洞：如何处理新老员工的冲突问题？---诊断部门管理的异常问题



1、发挥余热—导师帮代、肯定老员工
2、调动热情—鼓励新人
3、及时处理冲突
第12洞：如何面对下属热心公益而忽略本职工作的态度？---督导员工绩效
1、从事情（绩效）切入，不涉及行为
2、明知故问，使部属解除防范，不产生猜疑
第13洞：如何面对下属消极、不合作的工作态度？---掌握人性的激励
1、冰冻三尺，非一日之寒]解铃还需要系铃人。 
2、要达到[解冻]先创造一个可谈话的环境，不要期盼有戏剧性的变化
3、把握说话的三个要领：
4、信任（TRUST）的五个要素
5、授权的六个步骤
第14洞：如何处理下属培育发展的问题？---给予下属技能提升
1、考验人才的十种方式
2、有关人才培育活动
第15洞：如何面对固持己见的下属？---采取有效的授权
1、委任部属做事：事成、人爽
2、管理：管人理事——管事理人
3、主管切忌：先给答案、部属不知结果与已关系
第16洞：如何采取弹性而有效的领导方式？---善用因材施教的领导风格
1、有关领导风格
2、领导风格是由两种导向
3、因材施教
4、领导风格的演变
第17洞：如何辅导问题员工？---发挥柔性的领导
1、以柔克刚，先处理心情，再处理事情
2、包容个性，创造自我反省机会
3、自变，非他变
4、改变对方个性，不如改变方法
5、疏导问题员工，切忌“心理医生”自居
第18洞：如何选拔企业绩优人员？---公正看待下属的表现/激励
1、是[绩优]（绩效卓著）而不是[积忧]
2、什么事，不能以[民主]的方式加以决定
3、群体决策的优点、缺点

学员手册包括：
一、课程简介：课程介绍/教学设计
二、课前作业：角色说明/竞赛规则/课前作业/上课公约
三、核心课程：基础理论/教战守策
四、个案研究：案例集（54个）
五课后反馈：课后作业/行动承诺
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