
《管理者的自我管理》
这是管理者的管理能力里面最基础也是最重要的能力。
管理者的业务管理的完成要依靠团队管理，而让团队成员愿意跟随和服从的管理者的自我管理能力，这也是很重要的软实力。
自我管理从根本上来说，就是藉由对自己的控制和提升来影响环境因素，使得众人共同达成组织目标。
课程适合：企业在职管理者，尤其是中高层管理者；中层以上后备管理干部
课时：1-2天
课程收益：
1. 使得学员了解自我认知的风格，自我诊断自我认知的状态
2. 借助对认知和意识的分析，帮助学员找到行动的方向
3. 了解压力的几个来源，并学习常规的削弱、应对和延缓的策略和手段
4. 认识时间，并有条件的利用和控制，合理的安排时间
5. 了解解决问题的两个途径，并建立创造性解决问题的意识
6. [bookmark: _GoBack]锻炼逻辑思维能力
课程纲要：（根据时间的长短确定内容的详略）
1、 增强自我认知
1. 成熟的自我认识的标志
2. 怎样认识我自己的“认知”？自我认知包括哪些维度？
【测试】根据这些维度，你自己给家自己打分，看看实际的情况怎样？
3. 健康的自我意识都有哪些表现？
4. 认识自我意识的重要的五个维度，看看自己在哪个维度上需要提高？
5. 在思维的特征上，有哪四种类型？我属于哪一种？
6. 情商到底是什么？怎样提高情商？
【测试】我的情商
7. 什么是逆商？逆境中的三类人，你属于哪一类？
8. 改变逆商的四个维度
9. 认识自己的认知风格，便于更客观全面的处理外来的信息
10. 提升自我认识的两条途径
【小组活动】增强认知活动
2、 管理者的压力管理
1. 压力都影响你的那些健康？
【测试】自我压力测试
2. 压力的主要元素和来源：时间源、人际源、环境源、预期源
3. 解决和应对压力的策略方法：削弱它、应对它、暂时减缓
4. 削弱不同的压力源的有效方法
5. 用时间管理的四象限法削弱时间压力源
【测试】你认为最重要的是哪些项
6. 增加自己的耐压弹度来应对压力
1) 用保持生活平衡的做法应对压力：8区平衡轮
【学员活动】使用8区平衡轮诊断自己的短长，并确定接下来的行动方向。
2) 给自己的工作赋予意义
A. 追求工作的回报
B. 感受工作的成就感
C. 赋予工作一个使命感
3) 用表达感激增加心理弹性
【案例】日本人的一些不可思议的做法
3、 时间管理
1. 时间管理的四象限理论及其结合实践的灵活运用
【工具】时间四象限
【讨论】解决了哪些问题？还有哪些没有解决？为什么？
2. 会议管理中的时间控制
【互动】小组开一个如何消化吸收当堂信息的会议
3. 工作责任分属原则
【工具】著名的“猴子理论”---如何从下属手里抢回时间
4. 工作效率分配原则----不要花很多的时间在那些很容易完成的事情上，不要将所有的时间都花在应付每天的例行公事上，腾出时间去做些要达成目标所必须要做的事
【工具】决定时间效率的“20/80法则”
4、 创造性的解决问题
1、 解决问题的两个途径：分析性解决问题和创造性的解决问题
2、 分析性解决问题特征
3、 创造性的解决问题的四个方向类型
1) 想象型
2) 达成型
3) 培育型
4) 改善型
【小组活动】创造性解决问题可能给工作带来的帮助
4、 如何提升自我的创造性
【测试】哪一个与众不同
5、 逻辑思维能力训练
1. 管理者的沟通要有套路，这就是逻辑----无逻辑，不说话
【讨论】还有哪些表现用到了逻辑
2. 方法论和工作经验的提炼全是逻辑整理的结果
3. 逻辑思维的基本原则
4. 三大逻辑的实践运用：时间线逻辑，空间逻辑和关键逻辑
【练习】使用三大逻辑做一个主题发言
5. 如何使用逻辑整理信息和处理信息
A. 罗列
B. 归类
C. 命名
D. 排序
E. 使用维度权重选择，做决策
【练习】模拟一个问题分析与解决的场景，使用的逻辑处理的步骤
