
《新晋管理者能力提升》

主讲老师：吴敏

【课程背景】
许多管理者当初是由优秀的员工选拔而成，由业务高手到管理高手的转变从正确的认知开始。管

理者往往是半路出家，原来在专业岗位干得不错，拥有优良的技术或业务素质，也不乏工作的热情，
但被提拔到管理岗位后，不得不面临着新的问题：原来只要管好自己，现在要管好一个团队；原来只
要做一件事情，现在要负责一摊子事情；原来是听人指挥，现在要不断地向上级请示、与同级商量、
对下级指导。
企业就像个舞台，在这里的每个人都是演员，都在扮演着不同的角色。企业是否成功，关键就在

于这些演员是否能够把自己的角色扮演好。很多人与成功无缘，其实并不是没有能力，也不是不努
力，而是缺乏角色意识。一个团队能否高效良性运转的关键在于管理者，而管理者能否担负起这个使
命则在很大程度上取决他对自己的角色定位。由于企业规模的扩大，人际关系日趋复杂，加上企业给
予他某些法定地位与职权，现在的管理者往往不再只扮演单一角色，而是同时扮演着多种角色。
如果管理者对自己的角色缺乏认知，管理者就很难发生由量变到质变的转变。管理者常常感到两

头受气。决策层批评管理者太同情员工，不执行命令；员工批评管理者没有人情味，只顾抓工作。管
理者处在这样的困境中，经常会有很多埋怨，似乎干好了成绩是领导的，干不好要归罪自己。因此管
理者一定要很清楚自己所扮演的角色，要平衡组织的目标、企业的目标和员工的利益与目标，能够在
这些关系之中寻求最佳的平衡。
对于管理者来说，要使自己能在企业中发挥自己应有的作用，首先必须认识自己，从而能够充分

扮演好自己在企业中的角色。管理者是否具备正确的管理角色认知，决定了管理者的工作成效，了解
自我才能领导他人，管理角色认知一直是优秀企业管理者的基础必修课。

掌握清晰角色定位，能帮助管理者顺利完成工作使命。只有如此，才能有效地实施管理，合理地
安排工作，才能在更好地带领员工实现组织目标的同时，自身也不断成熟成长，成功实现从专业人才
向管理高手的转变，成为一个受欢迎的卓越管理者。

【课程目标】
1、帮助新晋管理者理解管理者的角色、理念及职责
2、学习并掌握一线管理的基础理论、管理方法及工具
3、熟悉关键管理场景，探讨并应用最佳实践

【课程收益】
1、帮助新经理做好从个人贡献者转变到管理者后的角色认知和转换
2、建立职业的管理视角和良好的问题拆解能力，加速成长为合格的管理者
3、能够 0-1  合理搭建团队运营及管理机制，减少产生不必要的重要且紧急的危机事件
4、通过标准管理动作的执行及精进，持续提升团队绩效

【课程特色】
1 “ ”、借鉴工作坊模式，侧重 做中学 ；通过知识导入、团队研讨和情境演练，聚焦业务中真实业务
场景及挑战，帮助学员厘清概念，明确思路，制定针对性解决方案并实施

2、萃取大厂实战管理经验、案例及落地工具，分步骤详细讲解，易学易懂；案例丰富，内容详实
3、本课程在现有课程框架基础上，可结合客户实际需求，进行课程模块的增减或二次定制化开发

【课程对象】本课程适用于企业新晋一线管理者及高潜人才

【课程时长】2天，6小时/天

【课程大纲】



导入：关于管理的思考
第一单元：自我管理
一、管理者角色认知

1、晋升转型模型
小组讨论：新经理的 4个常见挑战
2、工作理念的转变
3、领导技能的转变
4、时间管理的转变
练习：管理中那些重要但不紧急的事儿

二、向上管理
思考：你与上级主管的沟通情景有哪些？
1、向上管理的五种状态
2 “ ”、盘点你和上级的 关系
3、向上管理的九个误区
4、建立沟通及汇报机制
案例研讨：向上管理最佳实践

三、汇报与呈现技巧
小组游戏：挑战你的记忆力
1、结构化思维与表达（金字塔原理）
小组练习：老板的会议安排
2、最佳实践-如何评价员工表现
3、最佳实践-宣贯公司政策四步法
4、最佳实践-述职的结构化表达

四、提升影响力
1、扩大影响圈
2、提升影响力的六个维度
3、掌握“空雨伞”思维模型
小组讨论：工作中提升影响力的实际应用
4、影响员工绩效与保留的驱动因素

第二单元：团队管理
一、员工反馈

1、建立反馈文化的意义和价值
2、正向反馈与建设性反馈
小组练习：四种情景下的正向反馈
3、有效反馈模型-BOFF

小组练习：具体、直接、及时的建设性反馈
4、反馈注意事项
5、员工日常沟通的其他场景

二、员工辅导与激励
1、人才盘点九宫格
练习：评价你的团队成员
2、员工辅导GROW模型
3、发现员工的绩效改善点
4、辅导面谈五步骤
5、日常激励

三、有效授权
1、情景管理理念



2、授权的原则
3 “ ”、不 宜 授权的事项
4、授权四步骤
小组讨论：应对授权带来的风险

四、绩效面谈
1、绩效面谈的重要价值
2、为什么绩效面谈这么难？
3、绩效面谈六步骤

…案例研讨：员工期望晋升，但你认为不符合条件
第三单元：业务管理
一、目标设定

1、平衡记分卡与 KPI

练习：岗位关键绩效指标
2、运营指标与改善指标
3、制定目标的 SMART原则
练习：设定符合 SMART原则的目标
4、目标沟通

二、任务拆解及执行
1、精益 6西格玛流程介绍
2、工作结构分解-WBS

练习：项目任务分解
3、任务跟进及检查

三、问题分析与解决
1、定义问题
2、定量分析-用数据说话
3、定性分析-找到解决问题的方向
4、通过头脑风暴寻找解决方案
5、通过因果矩阵选定解决方案
小组练习：创建因果矩阵

四、复盘及跟进
1、复盘的目的
2、复盘的四个核心步骤
3、管理者如何帮助员工复盘
小组讨论：通过复盘促进团队机制建设
4、复盘后跟进

课后作业：WOOP管理改进计划的执行
课程重点回顾与答疑
-------------------------------------------------------------------------------------------------------

课前准备： 
课前调研

• 调研目的为授课讲师进一步了解企业，讲师将根据调研结果进行授课重点及案例等调整
• 由企业提前一周提供学员电话联系方式 3-4人，由讲师致电进行访谈，每人约 15-20  分钟


