新任经理、主管全面管理技能提升训练
课程背景：

企业的发展壮大，需要管理干部的快速成长；面对越来越激烈的市场竞争，需要管理干部的管理水平快上台阶。许多企业的中层管理干部，尤其是新任的主管经理，从专业岗位转换为主管经理后，对管理工作及管理角色的认识不到位，管理工作片面而被动，没有真正把管理的责任担当起来。有些中层管理干部虽然具有管理意识，但缺思路，缺方法，缺动作，管事带人效果不佳，事情没做好，人员没留住，团队不成型，积极性不高，凝聚力不够，归属感不强，干部自身忙而累，累而烦，久而久之麻木倦怠！
课程目标：

1、建立对管理的整体和系统思维，理解从问题，思路，系统，方法到动作的管理线索；
2、理解新晋经理人在企业里应承担的责任，角色身份，应表现出的态度和意识；
3、掌握把工作管好的方法和技巧；
4、掌握带人带团队的方法；
5、促进新晋经理人自我提升与职业认识与修养。

课程对象：新任经理、主管

课程形式：20%理论讲授+60%案例讨论与分析+20%讲师点评
课程大纲：

第一讲：管理理念与角色认知

· “管理”到底是什么？

· 分析讨论：你是一个管理者，原先用一个人挖一条100米长的沟，用四天时间完成，现在上司给你四个人去挖同样的100米长的沟。。。。。。
· 管理中的“人”和“事”

· 分析讨论：从管理方格中看出，独裁型管理者和俱乐部型管理者的管理方式有哪些不同？你觉得该用哪种方式比较好？
· 管理人员不同技能的侧重

· 分析讨论：当管理者随着职位的不断变化时，其管理技能会相应的发生变化。分析基层、中层、高层的技能变化趋势？

· 从专业走向管理，如何实现角色的转换？

· 小组讨论：青工刘力是厂里的工人技术骨干，为人老实厚道，多次在公司电工比武中名列前茅。电工班老班长退休后，车间领导任命他为电工班班长。刘力好钻研，电工方面的技术问题很少能难得倒他。担任班长后，刘力更加任劳任怨。不管是电气设备检修还是运行线路的维护，每天从早忙到晚，手脚不得闲。。。

· 管理者的自我角色认知

· 角色1：你是上司的下属

· 讨论分析：在一次会议中，你发现你的上司在布置任务时出现了问题时，于是，你及时在会议中提出自己的看法和意见，这时发现上司并不高兴。。。。。。你究竟和上司该怎样配合？

· 角色2：你是同事的同事

· 讨论分析：一天早上，销售部王经理接到客户的电话，询问昨天的货为何现在还没到。。。。。。究竟如何体现“内部顾客”的关系？

· 角色3：你是下属的上司

· 讨论分析：管理者应学会带好团队，如何像教练一样带好你的部属呢？分析运动场上的球赛开始后，教练不踢球时到底在干什么？
第二讲：工作目标与计划管理

· 管理者自我时间管理

· 分析讨论：某某公司主任的一天（

·   7：00 起床、7：20 吃早餐

·   7：35 办公室，召集全体员工开车间例会

·   8：00 正式上班，先将1月份员工考勤统计数据送管理部人事科。

·   8：15 行政部来电话要求去领取公司发给员工的新年礼物（某品牌蚕丝被）

·   8：30 打开电脑查看计划排程表。在车间公布今天的生产任务

·   8：40 巡视车间各班组的生产状况，检查生产质量

·   9：00 带员工去仓库领取本月劳保用品，并分发到个人
· 。。。。。。

· 如何设定与分解目标？

· 分析1：是“目标”还是“指标”？指标是上级分派给你的，接受还是不接受？目标是需要共同参与的，如何才能达成“目标”协议呢？
· 分析2：目标高了还是低了？——今年我要完成300万！利用目标的SMART的原则，对现有目标进行分析。。。。。。
· 如何应对员工消极的低目标？

· 分析讨论：某公司在进行目标分解时，张经理总是碰到员工说：“这个目标高了，我没法完成？”。。。。。。分析主管如何应对员工的低目标?

· 分析讨论：某公司王总在一次培训会议中，通过学习发现“目标管理”是个非常好的管理办法，于是在公司开始推行目标管理。。。。。。王总出现的问题在哪里？

· 如何制定工作计划？
· 您搬到新住处有一个需要您改造的废弃的花园。请把改造计划的最佳步骤按顺序排列。
· 。。。。。。
· 如何对计划进行有效的控制？

· 分析讨论：张经理在接到上司布置的任务后，及时召开部门会议，讨论并分配每个人的工作。。。。。。到了月底时发现大多数人没完成。。。。。。

第三讲：员工的有效激励和培育

· 管理者的产品就是员工的行为
· 培育下属的好处有哪些？

· 分析讨论：每年公司在提职加薪时，都会提拔许多优秀管理者。。。。。。分析在公司被提拔主管时，你如果想得到提拔，该提前做好哪些工作呢？

· 培育部属的三种有效途径

· 现场演练：现场邀请两名学员，按照OJT的方式辅导员工，任务是“纸折飞机”。观察过程，理解如何才能真正的教会你的下属？

· 激励与控制的本质区别？

· 如何激励员工？—动机

· 分析讨论：年轻的大学生小张刚来公司时，不仅积极工作，而且特别听话，可是好景不长，过了半年多以后，发现小张的工作积极性原来越差。。。。。。分析员工为何需要激励？

· 现场演练：现场邀请一名学员上台，进行“立定跳远”。观察分析在他被激励之前和激励之后的差别。。。。。。让学员理解发现激励的作用有多大？

· 马斯洛与赫茨伯格需求理论

· 精神激励与物质激励

· 情景案例分析：一天早上你刚到办公室门口，你的下属小王就跟你汇报说“昨天某见事情的经过。。。。。。然后他问你该怎么办？”这时，你该怎么办呢？

第四讲：管理者领导力提升
· 领导与管理之区别

· 小组讨论：假设你在公司的某次年终总结表彰大会上，由于你的工作努力，成绩贡献特别大。。。。。你获得10000元的奖励之后？

· 领导风格与员工成熟度

· 命令型、教练型、支持型、授权型
· 自我分析：管理者在工作中遇到的各种情况时，针对某项工作，设计各种不同的处理办法。。。。。最终测试出你的领导风格是哪一种？

· 意愿低能力低、意愿高能力低

· 意愿低能力高、意愿高能力高

· 讨论分析：每一个下属都不同。。。。。。那么如何来针对不同部属，不同发展时期，找到并运用适合的办法，领导你的部属呢？。。。。。。

第五讲：优秀管理者的自我修炼

· 心态——对于管理者的重要性？

· 分析讨论：张经理给刚来的小王布置了一项简单的工作任务后，自己就开始忙自己的事情去了。。。。。。结果到了下午，小王的工作仍然没完成。。。。。。分析如何才能拿到结果？-心态-行为-结果！
· 学会情绪调整和控制
· 小组讨论：浙江某企业招聘了一名技术部门的经理，某天公司来了一批客商，老总让他一起陪客人用餐。。。。。。让学员理解智商VS情商？

· 日常工作中形成良好的习惯

· 现场演练：现场组织每个学员将双手交叉，看出各自不同的习惯做法，然后换一种方式。。。。。。分析你形成习惯后给你带来的是什么？
第六讲：现场与学员进行互动和交流[image: image1.png]



