
      

管理者角色认知与标准化管理工具应用

              培训+工作坊

讲师：王 彦



               课 程 纲 要

【课程名称】管理者角色认知与标准化管理工具应用

【课程对象】中层管理 中层后备 基层管理 部门主管  
【课程时长】2天，6小时/天  
【课程模式】工具讲授 案例分析 情景模拟 小组研讨
【课程方向】有效沟通、自我管理、沟通视窗、时间管理、目标管理、团队建
设
【课程背景】

 VUCA时代的特征决定了企业外部环境变化的复杂性，势必影响组织内部
的管理与决策，MVP理论与敏捷管理的有效应用，是对于企业发展过程中
的常态化管理方式，尤其对于初创企业，一切应该以结果、效率、适用性
为前提，这就需要管理者结合内外部环境，掌握有效的管理工具不断调整
和优化管理办法，以达到组织持续发展的可能性。

 管理者在组织当中首先需要明确自己的定位与角色，清晰的认知会帮助管
理者更好的应对诸多的变化与挑战。

 管理者的思维与能力就是团队发展的天花板，天花板越高，团队的发挥空
间就越大，就会创造更卓越的成就；天花板越低，团队效能就会越低，组
织经营发展的压力就大。

 有没有一种管理思路，可以从管理自己（角色定位）、管理他人（团队建
设）和管理业务（目标与执行）三个维度，使大家能够创造性的工作，而
不是被动完成任务；使大家能够主动协作，而不是互相扯皮；是大家沟通
顺畅，而不是相互防备；《管理者角色认知与标准化管理工具应用》从环
境分析、角色认知、管理决策、管理工具等方面内容对团队中面临的实际
问题进行深刻剖析，实现“全员、全方位、全过程”的高效能团队管理模式，
提升管理者领导能力，提升团队发展的天花板，提升团队效能的驱动器。

 培训+工作坊的方式会更有效的将管理工具、管理理念内化于管理者的行为
习惯中，产出可视化结果助力管理者思维与行为的有效落地。

【课程收益】

 让 80%的管理者能达到 80分
 让管理者清晰自己的角色定位
 构建游戏化组织使工作更有趣
 理清团队关系打造团队一致性
 用目标管理人而不是人管理人

课程大纲

第一部分 管理者角色认知

壱．  管理者的定位
 管理者的心态定位

 管理者学习的心态



 管理者改变的心态
 管理者积极的心态

 管理者的思想定位
 管理者的理性思维
 管理者的感性思维
 管理者的系统思维

 管理者的管理范畴
 领导自己
 领导他人
 领导业务

 明确定义：管理者是通过管理完成任务
 学会授权：别怕员工犯错误
 管理者的三大角色：

 使命必达（管理者需要带领团队完成任务） 
 面面俱到（管理者需要上传下达横向沟通）
 营造氛围（管理者需要树立榜样团队建设）

案例研讨：如何成为营造氛围的高手

弐． 建立管理标准
 管理者领导力的标准化

 什么是执行力
 日本企业五次沟通的案例

 提升管理者领导力的四重修炼
 建立信任
 建立团队
 建立体系
 建立文化

 构建游戏化组织
 设定明确的团队愿景
 制定清晰的游戏规则
 建立及时的反馈系统
 自愿参与的游戏机制

 厘清团队关系
 团队就是“球队”，目标就是“赢球”
 把你要员工做的事，变成他自己想做的事

工作坊：建立我们的文化/标准/团队（结合企业实际情况进行建立或优化）

第二部分 标准化管理工具应用

壱． 管理者的沟通管理
 沟通视窗

 隐私象限：正面沟通，避免误解



 盲点象限：利用反馈看到自身的局限
 潜能象限：不要轻视每一名员工的潜能
 公开象限：让员工尊重你，而不是怕你

 倾听带来良性交流通道
 用心倾听建立员工的情感账户
 倾听的要点是吸收对方的信息提
 肢体动作比语言更重要
 用认同化解对方的失控情绪

 及时反馈
 别用绩效考核代替反馈
 警惕“推理阶梯”，避免误解和伤害
 正面反馈引爆团队（二级反馈）
 负面反馈对事不对人（BIC）

弐． 管理者的时间管理
 个人时间管理与团队时间管理四象限

 二八原理
 要事第一
 日/周/月/季/年计划（结合企业实际情况进行计划工具优化）

工作坊：时间与计划管理练习（工作内容轻重缓急排序，组织角度/个人角度）
 关键任务有效达成

 什么是关键任务
 关键任务的有效传递
 关键任务的有效解析

工作坊：描述我们的关键任务（年，月，日）
 告别低效会议（工作坊）

 会议低效率的原因分析
 会议高效率的因素排列
 会议高效率的流程标准（如企业有，优化，如果没有，建立）

参． 管理者的授权管理
 授权解析

 授权是什么
 授权不是什么

 领导者为什么不授权 
 我是老大
 事必躬亲
 担心控制

 授权带来的益处
 办大事学技能
 提升士气
 培养下属



课堂研讨：如果我授权，团队的好处有哪些（头脑风暴）
 领导者的授权风格（DISC，如已经测评，请及时沟通）

 授权风格测试
 四种不同的授权风格
 授权风格解析

 授权的事务考量 
 什么样的事情可以授权
 哪类事情不能够授权
 授权事务的四象限考量法

 被授权人的考量
 衡量员工的两把尺度
 被授权人的成熟度诊断

案例分析：明知马谡能力不够，诸葛亮为何还让其镇守街亭？
 授权后的控制

 授权后控制的方法
 授权就像放风筝

课堂研讨：建立个性化的团队授权方案
四． 员工自动自发的激励技术
 激励的两大核动力

 激励究竟是什么？
 来自部分林高者的思维与分析
 员工究竟在想什么
 激励的两大核动力——需要与动机
 外驱力与内驱力
 激励解决的员工工作动力的三个核心问题
 激励与需要和动机的关联
 激励的特点解析

 洞察人性的蓝本
 人性的解析
 激励的三大类型
 外在诱因激励

 内驱力激励
 需要层次激励法
 ERG激励法
 成就需要激励法

 自我调节激励
 公平激励
 归因激励
 自我效能感激励

课堂研讨：激励授权与激励对象与激励场景连连看



伍． 管理者的有效辅导
 辅导分为“辅”和“导”

 辅助获得技能
 辅助开展工作
 指出员工不足
 帮助员工改进

 关键绩效时刻辅导
 271法则
 把握三个要素

 阶段式辅导七步法
 1587原则
 能力诊断定级别
 精准辅导加点码
 再验一次固能力

 教练式一对一辅导
 听出真实意图
 提问启发顿悟
 确定行动方案
 监督完成闭环
 策略因材施教
 做好职业规划


