
蹲马步---新晋管理者的成长地图

【课程背景】
在职业发展的某个阶段，许多班组长被提拔到管理工作岗位后，但是我们经常会发现：
 刚刚走上管理岗位的人员角色没有转换，仍按以往的思路做事情
 不敢管理员工，怕得罪员工，总是充当职场老好人
 他们与设备打交道很容易，但是与人打交道却比较困难
 凡事亲力亲为，忙得焦头烂额，可是上司却嫌效率太低
 不知道如何判断和分析下属，导致管理没有针对性，下属也一片埋怨
 员工工作能力低下、干工作没有动力像是混日子，又该如何？
 不知道如何区分群体与团队，更不知道如何提升团队凝聚力
 疲惫不堪却还不能有效达到整体目标
-----从一名只对技术负责的技术人员转变为对全流程负责的项目经理和对某一专业领域负责的部门主管，在这个转
变的过程中，技术人员要实现哪些蜕变、要掌握哪些管理技能、如何培养自己的领导力等是本课程重点探讨的内
容
【课程目标】
1、帮助管理者找准定位，明确管理角色的要求；
2、引导管理者调整好自身心态，掌握情绪管理技能；
3、从常见的管理难题出发，帮助管理者完成心态和角色的转换；
4、帮助中基层管理者建立正确的管理思维和管理行为准绳；
5、通过本课程的学习，让学员能够掌握高效沟通的能力
【培训对象】：中层管理者、基层主管人员，适用于新晋升的管理人员
【培训时间】：2天（一天为 6H）
【课程方式】生动授课讲解、案例解析、视频分享、小组讨论、角色扮演、互动交流等方式
【课程大纲】 　 　 　
开场破冰：
1、手势操练习——调动学习积极性；
2、课前建立学习小组，制定学习目标及课堂规则，积分制 PK。
第一节：新晋管理者的角色定位
1.为什么要角色定位
1.管理者的重要性
2.管理者常见的角色错位表现
3.管理者角色错位导致的后果
2.什么才是角色定位
1.人在社会中的角色
2.什么是角色定位
3.管理者应该要做什么？
4.管理者的职责是什么？
5.管理者的角色定位
6.管理如何转换工作角色
7.应该如何做好角色的转换呢？
8.哪些事，只有你当上领导后才会明白的
9.不同层次管理者的能力坐标
10.角色转变困难的四个原因
3.如何做好角色定位
1. 什么是心智模式
2. 心智模式的特点与重要性
3. 如何改善和调整我们的心智模式



4. 我们平常的工作该如何做？
5. 防大侠文化----做好部门的指挥官
6. 防低头拉车----做好战略的执行官
7. 防只重结果不重过程----做业务的检查官
8. 防放羊思想----做团队的教练官
9. 防重业务不做文化----做文化的传承官
10. 防老好人--做制度执法官，维护公平
11. 防被动工作----做管理的创新者
12. 防老好人----做制度执法官
13. 防本位主义----做跨部门的协作者
14. 防猴子甩锅----做问题的引导者

第二节：管理者的日常沟通
1：沟通的初认识——意义、定义、原理
 沟通知识概述——良好沟通是“润滑剂”
 职场沟通的原理图——编码、解码循环图
 职场沟通的基本问题是心态
 职场沟通的基本原理是关心
 职场沟通的基本要求是主动
 影响沟通的三个方面障碍
 沟通障碍的三个具体表现
 无效沟通的十个产生原因
2、打通向上的阶梯——如何与上司沟通
 正确理解上级意图想法——接受任务六步曲
 获得上司的赏识和认可——赏识认可的有效途径
 技巧性的说服你的上司——请示报告的编制
 消除被批评带来的压力——问题沟通之策略
 和上级沟通遵从三原则——服从，尊重，请示
 如何回应上级领导命令——做什么，如何做，何时完成
 如何向上级领导汇报（主动汇报，先讲结果，报喜也报忧）
 如何向上级领导请示（给领导出选择题，方案优劣对比，后果预测分析）
 如何面对上级的批评（切记顶撞，认真对待，拒绝牢骚，拒绝玻璃心）
3、凝聚团队的力量——如何与同事沟通
 将同事看成内部客户——内部客户转化的条件 
 赢得同事的配合——供应链危机机制的建立
 避免同事之间的恶意竞争——自我反思图 
 如何建立良好的同事关系——3A 关系法则
 和平级沟通的五原则——尊重，主动，双赢， 内部客户， 反求诸已
 如何获得同级的好感
 如何争取其他部门的支持
 如何处理同级之间的冲突
 与跨部门同事沟通的方法
 和平级同事沟通的“七让法”
 跨部门沟通中对事不对人的 5W2H 法
 提升跨部门沟通协作个人方面的方法 
 提升跨部门沟通协作团队方面的方法
4、赢得下属的帮助——如何与下属沟通
 把下属当成绩效火伴——下属需求的有效转化 
 持续不断的辅导下属——绩效辅导ABCD



 正确的委派工作任务——工作委派六步法 
 培养成员的团队精神——责任机制的建设
 如何向下属布置任务——明确目标，说明要求，设定范围，人岗匹配，全力支持，及时纠偏
 如何有效的听取下属——倾听下属的必要性与倾听下属的 7项技巧
 如何有效的赞美下属——观众原则，拔高原则，对比原则
 如何有效的批评下属——预警线，及时性，公平性，相关性
 如何要求下属进行反馈——及时性反馈，主动性反馈，建设性反馈

第三节：管理者的成长阶梯
Q01 任务安排，明确要求，目标管理
 全局观+三大导向 为什么下属的工作结果总不是我想要的
 岗位要求：如何回答员工想要晋升的问题
 有效沟通：如何清晰的给下属布置任务
  目标管理的 SMART 原则
  目标管理在工作中的激励操作指南
 化解下属在目标管理中的阻力
Q02 提供支持，时间管理，向上管理
 资源分配：我该对团队小伙伴一碗水端平吗？
 时间分配：为什么我的时间总是不够用？
 向上管理：如何向上级争取更多的资源？
Q03 知人善任，发挥优势，管理缺点
 发挥优势 如何让团队成员心甘情愿的工作
 发现优势 怎么发现团队成员的优势
 管理缺点 团队成员的缺点说了几次都改不过来
Q04 精神激励，肯定赞美，批评建议
 被认可是生理需要 怎么打造一个阳光向上的团队
 如何赞美 90后员愿意听什么
  赞美员工的七大原则
 批评员工的七大原则
Q05 情感关怀，关注需求，法治人治
 情感需求必重视
 情感制度须配合
Q06 晋升规划，规划发展，激励 36招
  职业阶梯要搭建
 榜样激励促成长
 激励的理论基础
 马斯洛五层次需要论及其应用
 赫茨伯格双因素理论及应用
 企业常用的激励方法
 人员发展常用工具
Q07 集思广益，全员参与，魅力管理
 参与感深度提升
 总结复盘共成长
 倾听员工意见的必要性
 影响管理者积极倾听的四大障碍
 倾听的基本方法
 身体语言的配合
 有效反馈的原则与方法
Q08 使命信息信仰要赋予：如何让员工全力以赴的工作



 使命信仰要赋予
 愿景驱动是动力
Q09 工匠精神，极致追求
 匠人精神必坚持
 沉没成本勿妥协
 行业标杆定瞄准
Q10 团结友爱，文化塑造
 职场关系要和谐
 职场冲突善解决
 团队精神的内涵
 团队协作的五大障碍
 打造团队协作的方法
Q11 绩效反馈，点评成长
 绩效反馈需及时
 辅导工具善利用
 游戏思维助绩效
 绩效面谈的意义
 绩效面谈的关键要点
Q12 学习成长，利企利己
 成长思维必养成
 助人成长益团队
 一对一辅导的必要性
 员要辅导的操作流程
  授权的意义
 员工准备度矩阵在授权中的应用。

第四节：管理者如何辅导下属
 现状分析：为什么各企业都去挖人才？你所挖的也许是别人家不要的
 人才作用：人才帮企业起些什么作用
 人才盘点：你下面都有些什么人？
 扪心自问：你的下属跟着你干，你能给他什么呢？
 概念认识：管理者如何理解辅导这两个字？
 方法 1：管理者如何帮下属走出迷茫期？
 方法 2：管理者如何帮他做一个全身扫描？
 方法 3：管理者在辅导下属时，时间精力会怎么分配呢？
 方法 4：管理者如何让内部读书会产生更大的价值？
 方法 5：管理者要给下属哪些阳光雨露？
 方法 6：管理者要如何带着他们做复盘才能利于他们成长呢？
 方法 7：管理者如何批理的复制优秀人才？
 方法 8：管理者如何给部下做过职业生涯规划？
 方法 9：管理者有效辅导员工的四阶法
 方法 10：管理者有效辅导员工的注意事项
 方法 11：不同的辅导对象匹配不同的辅导技巧
 方法 12：如何辅导不听话的部属？
 方法 13：如何辅导老犯相当错误的部属？
 方法 14：管理者如何识别辅导下属的时机？
 方法 15：当下属带着问题或拿着方案来找你征询或请示时，你会怎么做？
 方法 16：当你陪着下属去执行某件事时，你会怎么辅导他呢？
 方法 17：管理者如何与绩效较差的员工做绩效辅导面谈呢？



第五节：管理者如何激励下属
 现状分析：为什么各企业都想激励人？为何你画的饼连狗都不想吃？
 激励作用：企业本质上经营的是什么呢？激励制度起到什么作用呢？
 扪心自问：员工究竟在想什么？人是怎么被激励起来？
 概念认识：激励的定义与认识
 底层逻辑：

 逻辑1：马斯诺需求理论：投其所好需要层次理论——你做到对你的员工投其所好了吗？
 逻辑2：双因素理论分析：并驾齐驱的双因素理论——激励因素和保健因素有何不同
 逻辑3：期望值理论分析：心想事成的期望值理论——如何管理员工的期望值
 逻辑4：公平的理论分析：激活竞赛的公平大理论——让员工在公平的环境中展示才华
 逻辑5：强化理论大分析：管控行为的强化大理论——有效掌握慈不掌兵和爱兵如子之间的平衡

 激励方法：非物质激励的实操落地方法
 方法 1：榜样激励----为员工树标杆使众人仿, 榜样的力量是无穷的
 方法 2：目标激励----激发员工前进与调动积极性, 有目标才会有激情
 方法 3：愿景激励----共同目标共同看见更有向心力, 为员工编织一个美丽的梦
 方法 4：竞赛激励----激活员工你争我赶的士气，营造你追我赶的工作氛围
 方法 5：荣誉激励----发挥帽子作用，给予职称/锦旗，给员工一个响亮的头衔
 方法 6：情感激励----让下属在感动中去奋力打拼，从经营员工的心灵开始
 方法 7：成长激励----给下属阶梯让其不断成长进步, 为你的员工打造金饭碗
 方法 8：赞美激励----效果奇特的零成本激励法，一句话足以感化心灵
 方法 9：沟通激励----下属的干劲是“谈”出来的 ，没有沟通,就没有成功
 方法 10：授权激励----重任在肩的人更有积极性, 把别人能干的事情交给别人去干 
 方法 11：信任激励----诱导他人意志行为的良方 
 方法 12：文化激励----用企业文化熏陶出好员工 
 方法 13：宽容激励----用胸怀宽广会让人甘心效力, 严以律己,宽以待人
 方法 14：危机激励----用危机意识的唤醒人的斗志，灌输危机观念,激发工作热情
 方法 15：态度激励----注意你的态度和情绪
 方法 16：行为激励----注意你的状态和肢体
 方法 17：关切激励----注意他的困难和挑战
 方法 18：外在环境----注意职场外在环境，营造良好的工作环境
 方法 19：尊重激励法 --- 发自内心的尊重员工
 方法 20：参与激励法--- 提高员工的主人翁意识
 方法 21：定位激励法--- 恰当的定位是活力的源泉
 方法 22：末位淘汰法--- 敢于向能力低下者亮红牌
 方法 23：晋升激励法--- 让升迁渠道畅通无阻
 方法 24：后院激励法 --- 给家属一份感动,员工就会为你拼命
 方法 25：娱乐激励法--- 在欢笑声中提前完成任务
 方法 26：地位激励法--- 告诉员工他对公司很重要
 方法 27：清除激励法--- 果断清除团队中的“烂桃子”
 方法 28：示范激励法--- 与其吼破嗓子,不如做出样子
 方法 29：责任激励法--- 让员工自己对自己负责
 方法 30：激将激励法--- 谴将不如激将

 激励机制
 如何分配奖金，才能让员工如狼似虎？
 销售拿丰厚提成，公司却在快速失血，怎么办？
 公司想要全国市场，团队只去“北上广深”，怎么办？
 公司要拼命抢市场，销售却藏起食物慢慢吃，怎么办？
 花样翻新的销售奖金，让员工目光短浅，行为扭曲，怎么办？
 奖励权重：钱花到哪里就是重视哪里，时间花给谁就是重视谁；



 二八激励法：让榜样的力量驱动团队的潜力；
 共同体机制：命运共同体、事业共同体和利益共同体。

六：总结回顾与行动计划
---完---


