
新晋管理干部管理技能提升

（主讲：王雷军）

【课程背景】

我们处在 VUCA 时代，市场竞争日益激烈、复杂多变，我们需要新的视

野，我们需要跟上时代的变化，企业需要不断地变革创新，以实现企业可持

续发展之路，这就对企业管理干部提出了更高的要求。

而目前的现状是，企业大多数企业管理干部，因为其在基层从事的专业

或技术工作比较出色、业绩比较突出而被企业领导提拔到管理岗位上来。

而他们在管理岗位工作中遇到一些问题时，还是倾向于运用过去被证明比

较成功的思维模式、工作方式和工作方法。对于管理岗位，他们更依赖于

零散的自身经验和感觉，并没有真正形成系统的、科学的、实操性的管理

技能。

本课程是专门针对企业新晋管理干部的管理转身（做事 -管事-管人）与

管理技能提升的需要而量身定制的管理技能实战训练课程。

本课程帮助企业新晋管理干部转换思维模式，明确管理岗位的角色定位，

掌握管理干部必备的管理技能，并针对工作中遇到的一些实际问题进行情景

训练，提升其工作中解决问题的能力，强化对管理技能的掌握效果。

【课程目标】

1.强化管理者的管理意识 

2.完成管理者的角色转变

3.掌握目标的设定与分解

4.掌握工作任务委派技巧

                                              



5.提升识人用人管理技巧

【授课方式】

本课程除了主题讲授外，主要结合着案例研讨与分析、分组讨论、情境

模拟与训练、视频教学、角色扮演、体验式互动等多种教学方法的综合运用 ，

以保证课堂氛围和学员实际吸收掌握的效果。

【课程特点】

特点 1：案例丰富，通过案例研讨与分析，引导学员主动思维，帮助学

员自我探索与提升。

特点 2：气氛活跃，通过课堂提问、分组讨论、情境模拟、现场训练等

多种互动方式，加深学员对知识的理解，强化学员对实操技能的掌握，突出

课程的趣味性和实用性。

【课程时间】

 2 天版（12H）

【课程对象】

 企业新晋管理干部

【课程内容】

第一单元  管理者的基本认知

一、管理的真正内涵

 1、管理的目的：为了达成组织的目的和目标。

    组织的目的：就是组织存在的理由

    组织的目标：就是组织生存的条件

 2、管理的对象：人、财、物、时间、信息、技术等所有经营资源

 3、管理的方法：经济的、有效果、有效率地运用

                                              



二、人员管理三层面

 1、道具的、被动的层面：

 2、动机的、态度的层面：

 3、合理的、认知的层面：

    管事（科学方法）+理人（尊重人性）

三、管理者任务矩阵

  1、自我管理

  2、团队管理

  3、任务管理

  4、问题管理

四、确立管理者思维

     硬性思维管事、软性思维理人

案例讨论：面对下属的抱怨，是先处理事情？还是先处理心情？

     管事与理人之间的思维与行为差异

     管理本质式为达到目的而选择手段

     以结果可能性来选择方案的可行性

     日常管理中解决事情关注标准效率

     日常管理中解决性情关注理解感受

     管理中只有职务意见没有个人意见

五、管理者风格解析

     每种个性都希望采用适合自己的管理方式

 根据对方个性采用相应管理方式提高效果

 课堂现场测评

 指挥型风格的特点解析

 影响型风格的特点解析

 支持型风格的特点解析

 严谨型风格的特点解析   

第二单元  管理者的角色认知

                                              



一、ABC 角色认知

A（高层）

B（中层）

C（基层）

案例讨论：公司下达的任务，刘经理是先沟通，还是先执行？

知识小结：如何做好上传下达

B 角色的定位：

承上：执行上级指令

平行：协调工作关系

启下：做好下属管理

二、作为下属的角色定位

 1、案例分析：管理者角色错位的表现

 2、管理者的角色定位

 3、做好上司的辅助者

三、作为同级的角色定位

 1、案例分析：管理者角色错位的表现

2、管理者的角色定位

3、做好同级的协调者

四、作为上司的角色认定位

 1、案例分析：管理者的角色错位表现

2、管理者的角色定位

3、做好下属的辅导者

五、管理者的角色转变

 1、完成工作职责的转变

 2、完成拉动方式的转变

3、完成工作技能的转变

4、完成控制方式的转变

                                              



5、完成评价方式的转变

6、完成心理需求的转变

第三单元  目标管理能力提升

  一、目标管理六步骤

定义目标

分解目标

制定措施

目标实施

成果评估

总结改善

二、目标的设定

   1、职责的认知

   2、现状的分析

   3、基准明确化

 4、挑战性目标

   5、目标的分类

达成型工作目标

解决问题型工作目标

例行型工作目标

  三、目标设定的 SMART原则

目标的明确性

目标的可衡量性

目标的可实现性

目标的相关性

目标的时限性

四、课堂演练： 如何设定部门工作目标

五、目标设定的步骤

参与讨论并听取实现上司目标的关键路径

                                              



明确实现路径中对应自己职责的具体措施

将这些具体措施描述成为自己的主要目标

就目标所需的资源和自持与上司达成共识

六、目标分解的步骤

目标研讨陈述部门目标内容和措施预算

明确下属岗位职责和内部结构分工协作

选择目标分解方法并确认绩效考核标准

让下属提交工作目标草案和策略计划表

验证下属目标达成能满足部门目标实现

与下属一对一面谈确认目标承诺与支持

七、目标的有效分解

1、目标分解形式

2、目标分解工具

工具一：用目标多杈树法确定目标

工具二：用“6W3H”分析细化目标

课堂演练：分解本部门的工作目标

第四单元  任务委派与授权

一、工作分配三要素

1、下属所具备的条件——能力

   知识（所熟悉的事情为何）

   技能（能担任的工作为何）

   态度（抱着何种态度）

2、工作所需要的条件——资格条件

   知识（需熟悉的事情为何）

   技能（需担任的工作为何）

   态度（需着何种态度）

3、其它环境等各项条件

   组织所处状况、职务之间的相互关系、团队精神、人际关系、工作负荷等

                                              



二、下达指令的九宫格（5W2H2R）

     课堂练习：如何把任务说清楚

三、下达命令的方法

 1、指令

 2、委托

 3、征询

 4、暗示

 5、征求

    采取何种方式取决于三个要素：管理者、下属、环境条件

四、命令下达的方法

 1、吩咐式

 2、请托式

 3、征询式

 4、暗示式

 5、征求式

六、有效授权的实施关键 

尊重-沟通-了解-信任-授权 

七、授权的原则

    因事设人、视能授权

    责权利对等

    逐级授权

    信任原则

    有效控制

八、授权的 5 种类型

指挥式 

批准式

把关式

追踪式

                                              



委托式 

九、授权的七步骤

十、科学的授权方略-OPERA 模型   

    O-目标说明

    P-界定工作范围

    E-了解工作效益

    R-给予资源

    A—授权：让下属做出承担  

情境演练：如何有效授权 

第五单元  团队管理能力提升

一、团队建设四要素

目标、人才、制度和文化

二、高效团队的特点

明确的团队目标

清晰职责与流程

充分信任与协作

良好的沟通技巧

融洽的团队氛围

合理的团队制度

高昂的工作士气

三、团队协作的障碍

缺乏信任

惧怕冲突

欠缺投入

逃避责任

忽视结果

                                              



四、管理做好四件事

边界式授权

承诺式激励

双轨式辅导

干预式面谈

五、管理用好四种人

1、管理者知人善任

2、不同类型员工的管理

    情境训练：如何管理员工的工作创新？

    知识小结：D型员工的行为特点

         D型员工的管理之道

    情境训练：如何处理员工的工作违规？

    知识小结：I型员工的行为特点

         I型员工的管理之道

    情境训练：如何加强工作的进度管控？

    知识小结：S型员工的行为特点

         S型员工的管理之道

    情境训练：如何协调工作中人际关系？

    知识小结：C型员工的行为特点

         C型员工的管理之道

课程回顾与总结

                                              


