
万物互联时代的管理技能提升训练

一、针对学员：各层级管理人员
二、培训周期：2天
三、课程收益：
1.了解当今企业发展的趋势和前沿状态，以便对标发展，跟上时代节奏。
2.让学员清楚知道，作为管理者应该如何定位，如何转变思维和行为方式。
3.掌握沟通的基本原理，以及对上、对下、对平级和对外沟通的技巧。
4.提升管理者主动执行上级任务，并追踪控制下属工作的意识与技能。
5.提升管理者凝聚下属人心，提振团队士气，从而达成高绩效的能力。
四、课程形式：讲师讲授、小组讨论、模拟演练、课堂练习、交互点评、视频分析等。

五、设备道具：投影仪、音响、音频线、大白纸（课题练习使用），白板笔，A4白纸

六、分组桌形：建议学员进行分组学习，桌型以岛屿式（鱼骨）桌形摆放，根据总人

数均匀分配，每组 5-8人，4-6组为宜。

【课程大纲】

第一部分：万物互联时代所需的管理角色转变

一、时代发展对管理的冲击
1.我们的工作会不会被人工智能（AI）取代？
  1）人工智能已经大面积替代蓝领阶层
  2）人工智能会不会大面积替代白领、金领阶层？
     a.智能截屏，检查你电脑的耗时分布
     b.Office365服务，系统化分析你的文字沟通风格和效果
     c.自然语言处理技术，分析你的通话和面对面沟通问题与效果
2.体制改革改对管理的新要求
  1）从非竞争或半竞争环境，进入自由竞争环境

2）从坐贾，到行商
3）从供应商，战略合作伙伴

3.面对诸多变化和冲击所需的心态调整
  1）树立危机意识——能力如果不能随着薪资上涨，就是最大的危机
  2）不断拓展自己的舒适区
     a.你是为自己打工的老板，而不是为老板打工的打工者
     b.为自己和企业负责——责任感，是个人利益和企业利益的统一
     c.终身学习，不断拓展舒适区，让人工智能无法取代你
二、管理的概述
1.关于管理的思考
  1）管理的定义：管理就是通过他人来完成自己目标的活动
  2）他人为何要帮你完成你的目标？仅仅为了钱？
2.管理者权限的来源
  1）三个“推力”：报酬、强制、职位
  2）三个“引力”：专家、参照、信息
※ 情境模拟：如何让初次见面的人听从指挥？
三、管理者所应该完成的意识与角色转变



1.中层经理与企业经营者之间的关系
1）经理人是经营者意志的代理人   2）经理人有四大身份

2.经理人的四项基本职能角色
  1）客观职能和主观职能     2）常规职能和催化职能
  3）硬件职能和软件职能     4）对上和对下的职能
3.管理者必须完成的四大意识和角色转变
  1）在工作目标上，从个人目标向团队目标转变
  2）在工作内容上，从重业务到业务与管理并重
  3）在人际关系上，从情感关系向事业关系转变
  4）在行为方式上，从个人方式向组织方式转变
※ 案例分析：主管该亲自做多少？     

该如何处理这个纠纷？
             让小韦自己完成，还是大家帮她一起完成？
4.管理者的个人能力修炼

1）管理者所需三大类个人能力：专业能力、思考能力、人际关系能力
  2）三大类能力的变化模型

第二部分：管理者沟通技巧

一、沟通的基础要素
1.沟通的心态四忌：“三自一不”
2.倾听的技巧——倾听的四项基本要求
3.表达的三要素
文字内容、语音语调、肢体语言
二、职业化高效沟通技巧
1.沟通的四大基本要点
  1）建立和维护情感账户

2）乔哈里视窗在沟通中的运用法则和话术技巧
  3）平和而有效的指出对方（上级/平级/客户）的错误
2.处理好与同事（客户）的冲突
  1）不害怕冲突

2）处理冲突的五大策略
3）被拒绝后打开局面的“4+1 法则”

3.跨团队寻求支持和帮助的沟通技巧
  1）了解人类的行为动机
  2）向他人（上级/平级/客户）寻求支持（资源倾斜/采纳方案）的“五步陈述法”
三、沟通中的情商运用技巧
1.沟通中的 PAC 刺激反应模式应用
  1）父母因素  2）成人因素  3）儿童因素
2.沟通氛围的调节
  1）做一名具备“双核”的高情商管理者

2）氛围不佳后，调节氛围的四个方法

第三部分：管理者任务管理技巧

一、牢记“要事心智”



  1.二八法则的深度解读 
2.四象限时间管理法
3.聚焦于关键少数，界定属于管理者的“要事”  

※ 现场练习：明天的 10 件事该如何安排？
※ 现场练习：以周为单位，安排 25 件工作和生活事务
二、主动执行上级的分派的任务
1.目标的来源
  1）执行上级任务   2）在上级任务基础上，主动增加自己的发展性目标
2.将团队目标设置得科学合理
  1）目标描述的 SMART+C原则 

2）目标拆分的工具——因式分解法
※ 现场练习：根据实际岗位，设定一个符合标准的目标

“三三三法则”拆分问题的练习
3.布置工作任务的技巧
  1）任务布置给什么人最合适？
  2）下达命令的五种常见命令方式：指令式、征询式、委托式、暗示式、征求式
  3）好的命令方式可以激发员工接受任务的激情
※ 视频分析：如何下达激发下属激情的命令
4.追踪目标的执行过程，提升下属的目标达成率
  1）提升下属对目标的重视程度     

2）不要一直用老办法解决问题
  3）追踪下属执行的过程——事前、事中和事后追踪

第四部分：管理者团队与人员管理技巧

一、欲利己，先利人
1.了解共性与个性，是获取人心的基础
  1）年代特征   2）家庭背景   3）性格类型
2.爱护你的下属，舍得与下属分享三类“私有财富”
※ 案例分析：家庭背景对员工行为方式的影响
3.塑造你所需要的团队风气
二、特别注意95后新生代员工
1.新生代员工的六大特色
2.新生代员工特色的形成原因
3.新生代员工管理的总体要求
三、菩萨心肠，霹雳手段 
1.塑造员工纪律意识
2.如何处罚犯错的下属——处罚下属的五步谈话法
※ 案例分析：如何处罚算错工资的专员？
四、激励下属，提振团队士气
1.激励下属的必要性分析
  1）下属出现什么现象，表明士气低落
  2）士气低落原因分析
2.激励下属的基本理论依据
  1）马斯诺需求层次理论
  2）四个当代动机理论



3.设计非物质激励方法
  1）激励方式的设计
  2）激励语言的设计


