从技术走向管理培训大纲
【课程背景】
技术以严谨求进，管理以艺术求精。从技术工程师到管理带头人，这是一个充满着痛苦与挣扎的历练之旅！
管理，尤其是现代知识经济与互联网时代的管理，更讲究其技术性，用以前被管理的方法，现在拿来管理部署，已经证明是效果甚微的，尤其是面对新业务与新问题，必须要做出调整，从管理者的自我管理，管理者的团队管理与工作管理三方面，系统化提升管理实践技能。
【课程目的和收益】
通过课程的学习可以系统地提升技术人员转型为管理人员的多种能力：
· 了解技术人员和管理人员的不同特质差异，管理人员必备的观念、知识、技能
· 认识和适应你所处企业的企业环境、文化氛围
· 根据企业发展战略和企业资源制定工作策略
· 掌握如何规划和设计岗位职责和工作流程
· 掌握如何建设和运作团队，考察、培养、使用人才
· 掌握如何设定目标、制定计划、执行任务、达成目标 
· 了解能力素质模型,掌握团队成员管理方法论及怎样培养应具备的能力；
【培训对象】
· 培训对象：技术转型管理者、技术专家、项目经理、研发/专业主管、项目组长、储备干部
· 培训规模：30-40人
· 授课时间：1天（6小时）
【课程大纲】
	第一节 角色转换
1. 管理与领导
案例分析：中西方对管理的一些见解
2. 管理的定义
3. 向管理转型的四大转变
4. 向管理转型的能力变化
5. 向管理转型的两大任务
6. 公司层级系统
7. 管理者的角色认知
· 作为下属的管理者
· 作为同事的管理者
· 作为上司的管理者
视频案例解析：如何管理及凝聚下属
第二节 自我管理
1. 自我管理的起点：时间管理
· 认识时间黑洞
· 找到自已的价值观
· 传说中的四象限法则
· 应用四象限时间管理法的四步骤
Step1改造你的任务清单(二狗子的原任务清单）
Step2把工作任务放入四个象限
Step3应用”猴子法则”走出第三象限
案例讨论：猴子法则练习题
Step4进行第二象限工作
第二象限事务的目标分解与任务描述
任务清单与日程表
2. 自我管理的终点：目标管理
1. 聚焦于少数几个目标，而不是很多目标
1. 少数重大目标
1. 要量化但不要教条化
1. 平衡互相矛盾的目标
1. 目标还是措施
1. 为了达成你的目标，你的资源是什么
1. 个人而非群体
第三节 工作管理
1. 聚集最重要的目标
· 对好点子说“不”
· 确定你最重要的目标
· 定义最重要目标
· 互动：制定本单位最重要的目标
· 关注引领性指标
· 最重要目标产出源在哪里？
· 如何找到引领性指标
· 案例分析：到12月31日前，将瓶装水的年产量从1.75亿提高到1.9亿升。
	· 定义引领性指标
· 互动：制定本单位引领性指标
2. 制定一个科学的计划
3. 工作过程中的控制技巧 
· 5种控制的运用时机研习
· 控制的工具：软件和硬件
· 控制的三个时机分析
· 巧用计分表进行控制
· 巧用例会进行工作控制
· 互动：XX活动团队例会问责过程
第四节 团队管理
1. 团队认识
· 企业中的常见破坏团队的行为
· 团队建设的一些致命伤
· 视频案例：团队中破坏性最大的人
2. 团队发展阶段与管理风格
· 成立期的行为特征及管理
· 视频案例：卡特教练的团队启动会有那些优点和不足
· 动荡期行为特征及管理
· 视频案例：卡特教练的团队在动荡期的处理方式
· 稳定期团队行为特征及管理
· 高产期团队行为特征及管理
3. 团队角色的管理
· 团队角色与组织角色
· 不同团队角色的管理要点
· 实干者、协调者、信息者、监督者、凝聚者、完美者、推进者、创新者
第五节 管理沟通
1. 沟通的定义及目的：
2. 沟通的障碍
· 互动：跨部门沟通游戏
3. 知沟通之道
4. 擅沟通之术
· 沟通步骤
注意→了解→接受→行动
· 案例判断：根据图片判断受话方是否对您讲的内容注意听了。
· 如何倾听
· 如何赞美
· 运用身体语言
5. 筑沟通之势
· 怎样与上司、同事、下属沟通
第六节  课程总结与回顾
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