《管理者综合能力提升》课程大纲
【课程介绍】：

在竞争激烈的工业4.0时代，管理者拥有良好的职业情商可以增强员工归属感、提升心态绩效和行为绩效，充分发挥团队优势，实现企业的目标。使组织当中的经理管理者全面学习和了解管理者应当掌握的管理技能修炼，并重点对管理者的角色定位；领导力的建立与管理中的常用管理技能方法；员工培养辅导技巧以及授权和员工激励等方面进行学习和解析，有效提升管理人员的综合管理技能水平和领导力。
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《管理者综合能力提升》课程从经理主管的管理者角色职责定位、提升团队执行力与责任心、培育辅导下属技巧和有效沟通达成任务等维度全面提升职业经理人综合管理能力。通过大量的企业案例分析和实战训练深刻剖析了管理者如何训练提升领导艺术并实践于团队管理，利用企业教练技术，分组讨论，角色扮演，情景模拟等提高企业团队运营和创新能力，提升团队战斗力和员工幸福感，让员工更快乐工作，更幸福生活!
【培训收益】:

· 认清自身的管理角色，了解管理者应必备哪些心态和素质。
· 掌握组织不同阶段的用人韬略、领会“上层建筑”用人之法。
· 学习和掌握情境领导的理论和实战技巧，了解自我管理风格和员工成熟度。
· 学会对下属进行有效的激励、辅导和授权。

· 通过提高管理者的管理能力，进入提升团队执行力和企业绩效。
· 学会高情商管理技巧，调动下属积极性，提升工作能力。
· 了解人际交往的心理学原则、黄金沟通十法。

· 提升职业情商，商务洽谈中控制他人情绪六步法。

· 高职业EQ管理者的五大标准。

· 认识自我：情商测评。

· 学会优秀管理者的基本心态。

· 掌握团队管理的5P要素。

·  如何识别不同气质特征的员工及激励方式。

· 怎样制定人员并分工协调实现团队目标。

· 掌握高情商管理艺术：知人善用、以身作则、开放的沟通、激励团队。

· 学会应用沟通中如何协调冲突的技术。

· 职业情商实战演练：心态修炼、行为修炼、习惯修炼、情绪修炼。

· 掌握“五个主动”获得高职高薪的法宝。

【授课方式】：

针对客户需求定制课件，注重实际困扰问题解决和现场解疑答惑，行动学习教练式辅导培训采用案例分析、分组讨论、角色扮演，AB角训练、心理测评、情景模拟和实战演练，课程氛围轻松活泼，激发学员的学习兴趣，在内在感悟和方法练习中获得技能提升，改善心态绩效和行为绩效。
课程具有极强的实用性：30%的理论+40%的方法+30%的实例。
培训课程提倡以人为本、感悟为宗、实操为要、效果为王。
体验式培训：互动性强、实效落地、幽默生动、氛围热烈。
专业背景、前瞻理念、独到观点、丰富实践经验构成独特课程体验。
【培训对象】：企业中的班组长、主管、经理及中高层管理者综合能力提升。
【授课时间】:   2天

【课程大纲】：
第一单元：热身活动，分组团建 
1、 全场热身活动 ：《抓小奴》
随机安排学员两两相对，AB角训练反应速度。
2、 团建展示PK：《旗人旗语》
鱼骨式分组，组建团队选“司令”，起队名、队呼，设计队旗，每组讨论列出3个工作困扰问题或培训期待收获、进行团队风采展示，引爆大家参训的士气和热情。
3、 请安排计分助教1名，递话筒助教2名，教室左边各1名，教室右边各1名。
第二单元：管理者角色职责
团队活动：《找变化》
1、管理的定义

（1）何为管理？管理的实质真相

（2）管理的四大职能阐述

（3）管理真正目标

2、自我认知

（1）自问：我是谁？

（2）性格解析的二维思路

（3）性格基本特征解析

（4）科学区分各种特质

案例：新任的马经理的困惑

工具：管理执行路径；人格测试工具

3、管理角色转变

（1）管理者角色转变的前后比较

· 由专家走向杂家

· 由战士走向指挥员

· 从单枪匹马到协同他人

· 从局部走向全局

· 从管事走向管人
思考：每个人都有自己的不同角色

（2）管理者与绩优员工的区别
研讨：管事与管人哪个更难？
（3）角色转变四大阻碍

· 定位迷茫

· 缺失成就感

· 习惯阻碍

· 因人而异

案例：刘邦和项羽的差别

工具：有效工作计划法

4、管理者在组织中的位置

（1）我是谁？我要去哪里？我该怎么去？

（2）找准自己的位置，明确自己的重点

（3）不同层次管理者的工作重点

5、针对上中下三层的定位分析

（1）面对上级的角色定位

· 育人第一

· 聚焦目标

· 制定规则
研讨：诸葛亮是怎么定位自己的？

（2）面对下级的角色定位

· 执行第一

· 承上启下

· 结果至上
（3）面对同级的角色定位

· 换位思考

· 面子优先

· 克己助人

工具：猴子管理法

第三单元：提升团队执行力与责任心

实战训练：《人椅》
1、执行力的概念 
（1）什么是执行？什么是执行力？

· 执行力就是就是把商业目标变商业结果的行动能力!

（2）为什么要修炼执行力？

· 心态≠结果；任务≠结果；苦劳≠结果

案例：买火车票的故事
（3）执行力的重要性
· 执行力对组织的重要性

· 执行力低下是企业管理的最大黑洞

· 强大的执行力是实现战略的必要条件 

案例：华为的新员工训练
2、怎样提升组织执行力 
（1）提升组织执行力的方法
案例：华为执行力3化理论

（2）落实锡恩4R执行力系统

· 结果定义Result
· 一对一责任Responsibility（责任承诺）
工具：海尔日结果表模板
· 监督检查、跟进追踪Review
工具：责任管理表格参考模板
· 奖惩分明，回报员工reward（优者奖，劣者罚）
演练：YCYA承诺执行工具
（3）完善制度、简化流程
· 领导者做好表率
· 选用留育好人才

（4）承诺结果的PDCA戴明环
3、提升个人执行力的方法
（1）执行开始前：决心第一，成败第二
（2）执行过程中：速度第一，完美第二
（3）执行结束后：结果第一，理由第二 

案例故事：致加西亚的信

（4）铸就强执行力文化

· 凡是工作，必有计划；
· 凡是计划，必有结果；
· 凡是结果，必有责任；
· 凡是责任，必有检查 ；
· 凡是检查，必有奖罚。
案例分析：曹操割发代首

（5）西点军校22条军规
4、责任心胜于能力
（1）工作责任心体现

· 产品质量

· 服务质量

· 工作质量
案例:“环大西洋号”沉船事故
（2）缺乏/具备责任心的职场表现
案例：多想一想多做一做
（3）责任体现人品，人品决定产品
案例：人的价值就是有能力被人利用，简称利用

（4）职场责任心的培养
· 公司层面

· 个人层面
案例：邮箱为什么一直满的？
（5）责任心的三阶段
· 事前-想到结果
· 事中-控制方向
· 事后-承担责任
（6）责任感修炼的6个步骤
     考评工具：员工责任心考核要素
第四单元：培育辅导下属技巧
团队活动：《老师说》
1、培育员工的技能

（1） 为什么要进行员工培育

（2） 直线经理在培育员工中的职责与内容

（3） 培育的冰山理论：KASH

（4） 影响员工学习效果的四大因素

· 学习态度
· 学习需求
· 外界刺激
· 环境影响
角色扮演：员工成长的阶梯层次

2、 员工引导技术
（1） 新员工的期待

（2） 新人到岗的几件事

（3） 新员工培育的要项

（4） 员工培训当中常用的方法介绍
· 角色扮演
· 情景模拟
· 课堂讲授
案例分析：新员工培育的三级培训方法
 3、掌握人性的激励
（1） 激励的本质分析

· 需求与动机

· 激励的本质
（2） 激励的几种学术分析
· XYZ理论
· 马斯洛需求层次理论
实战演练：如何以人为本管理？
（3） 激励的DNA

（4） 激励的六大因子
角色扮演：激励的DNA测试
（5） 常用的激励方法：
案例分享：梦想剧场展示

4、职业经理人的角色

（1）角色定位与认知
（2）四项基本准则
（3）职业经理人应当具有技能修炼

（4）常见的角色错位
案例分享：我是谁？我应该是谁？
5、如何打造高效团队

（1） 团队管理的5P要素

（2） 如何用EQ情商来招人、识人、育人、用人、留人
（3） 发动集体智慧制定清晰的共同目标
（4） 行动计划表：每个人随时有正确的事情做

（5） 团队及成员定位：领导者，执行者，沟通者，控制者，评价者
（6） 团队授权，何时授权？如何授权？
案例：授权后的督导和教练
 
第五单元：有效沟通达成任务
团队活动：《支援前线》
1、什么是沟通？
（1）沟通的定义

（2）沟通的三个层次：

· 信息的传递
· 情感的交融
· 思想的统一
自评：你在哪个水平？
（3）沟通的重要性

              案例：不会沟通，从同事到冤家

2、沟通注意要点

（1）沟通的过程

案例分析：新版《西游记》

（2）沟通漏斗
（3）沟通失败的原因
              视频赏析：沟通不畅的尴尬

（4）沟通形式的表现力：

·  体态：55%

·  类语言 38%

·  语言（即说出或写出的话语）7%

3、失传的沟通秘笈：同频同率，先跟后带

（1）如何同频同率

· 外在形象特点赞美

· 语音、语调、语速

· 肢体语言

· 共同爱好

· 共同经历

工具：快速同频同率7把飞刀
（2）如何先跟后带
实战：同理心训练

（3）高效沟通六式

倾听 /共情 /同频 /释义 /反馈 /共识
（4）沟通中注意声音

               实战训练：互动问题呈现
4、什么是情商EQ？
        （1）情绪智力商数的5个方面

分组讨论：什么是职业情商？
（2）职业情商的4项修炼

（3）认识自己:情商自测
（4）企业喜欢什么样的管理者

· 优秀职业经理人的基本心态

· 职业情商基本要求

· 高职业情商的表现

5、高情商管理艺术：
（1）知人善用：控制他人情绪六步法
（2）以身作则：如何赞美、批评人

（3） 开放的沟通：聆听的技巧 
（4） 激励团队：说服他人的心理学技术，激励原则

（5） 团队管理的几点忠告
工具：赫茨伯格的双因素理论

第六单元：总结应用
1、本课程我感触最深的地方是：
（1）
（2）
（3）

2、我将在自己的工作（生活）中改变如下：
（1）
（2）
（3）
第七单元：互动解疑答惑
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