
MTP--中高层干部管理技能训练

参加对象：企业中高层管理人员

● 背景
作为一个中高层干部，您是否会常常感到迷惑：
为什么我每天都陷身于具体事务而疲惫不堪？
为什么下属总是不能按照我的要求完成工作？
为什么我总是扮演消防员救火队的角色，到处救火，分身乏术？ 
为什么我投入了那么多的时间，仍然达不到预期的绩效目标？
为什么……
今天的中高层干部，正承受着前所未有的压力，上级希望自己执行到位，下级希望自己指挥得当，同级希望自己多多
配合。一提到现状，很多人都会用“忙、乱、累、烦”来形容。
许多中高层干部并不是学管理出身，而是因工作出色，由业务骨干提拔到管理岗位上来，因此常常沿袭过去的工作和
行为模式。对于管理，他们经常依靠零散的经验和感觉，并没有真正形成系统的、科学的、实操性的管理技能。
本课程给出一个中高层干部管理工作的全景图，帮助中高层干部全面理解管理内涵，由内而外的提高自己的知识与技
能，从而全面提升自己的管理绩效。作为品牌课程,它以很强的实用性和可操作性特点,得到数百家大型企业的首肯。
张老师凭籍多年大型民营企业和外资企业的实战经验,秉持学术研究的态度紧密结合当前企业中高层干部的管理能力
现状而精心研制,教育和培训企业的中高层管理人员以实现战略目标为核心，掌握一套行之有效的管理方法，使您的
中高层管理干部成为企业真正的铁骨脊梁！

● 课程目标：
→ 清楚的认知中高层管理者的角色和自我定位，培养正确的心态，完成角色转变，做一个勇担责任，值得信赖的管理
者
→ 掌握自我管理的方法，完善自身职业化的蜕变，能够及时调整和控制自己的情绪，达成企业和个人的职业目标。
→ 提高自身的学习素养，能够快速、准时、创新的提出解决问题的方法。
→ 学会人力资源的基本管理技巧，知道如何去选人、育人、用人、留人。
→ 学会应用目标来管理团队，使得团队的每项任务都能够出色的完成
→ 能够有效的进行计划和时间的管理，及时超额公司制定的目标。
→ 掌握有效指导员工的方法，能够对员工的工作进行跟进和指导
→ 学会根据员工在做不同工作时的不同工作状态实施有效的领导，从而达成部门绩效
→ 建立团队规则，并对偏离团队目标的行为进行控制
→ 掌握管理技能的核心，沟通技能，学会与上司沟通，与同级沟通与下属沟通的规则
● 授课形式
讲师讲授、主题讨论、小组练习、案例研讨、录像分析、角色扮演、团队竞赛

● 课程大纲
第一部分——中高层干部的角色认知
第 1章：中高层干部的角色认知
1.中高层管理人员管理理念的框架 
2.中高层管理人员在企业中的角色定位
3.中高层管理人员在组织中的角色
4.中高层管理人员的能力素质要求
5.如何完成管理角色的蜕变？
6．中高层管理人员有效的管理原则
7.现场模拟及讨论：生产部门经理周例会，经理人的角色定位



第二部分：中高层管理人员的自我管理
第 2章：职业化管理
1、若干不良的“打工心态”的表现
2、“职业人”与“打工人”的根本区别
3、关于职业化
4、职业人成功的关键
5、实景案例分析：中层职业经理如何进行职业生涯规划  
6、优秀企业案例分享：IBM优秀经理人素质模型

第 3章：压力与情绪管理
1、心理分析：压力感产生的深层次原因
· 什么是压力
· 压力的来源
· 压力的预警信号
    — 情绪信号
    — 行为信号
    — 生理信号
2、不良情绪与压力舒泻的系列技巧
3、 内源性与物源性压力管理方法
— 活在当下
— 停止消极想象，用积极的心理活动挤掉忧虑的心理空间
— 不追求完美，心理上预先接受并适应不可避免的事实
— 通过放松肌肉来减少焦虑和紧张情绪
— 减少A 型行为
— 学会倾诉性的宣泄
— 转移注意力或花时间娱乐
— 为别人做点有益的事情
— 参加体育锻炼
· 外源性心理压力的系列调试技巧
— 四种良好的工作习惯
— 把眼前的忧虑化为事前的思考和行动
— 建立支持性的人际关系
4、积极的心态管理技巧
· 主动追求心理平衡
· 培育自己豁达、开阔的胸怀
· 凡事从正面来考虑和对待
· 用宁静的修养打造接受现实的柔和个性
· 主动营造动力性的好心情：人生中有力的十种情绪
· 学会进行自我激励与激励他人
案例讨论：如何为张经理排除烦恼

第 4章：学习素养管理

1、上司需要什么样的人                         
2、专业领域的生命半期  
3、灵活性和响应能力                             
4、五个价值观与创新    
5、通才与专才-------------多技能 3 个不同           



案例研讨：如何理解职业经理人的可转换技能及学习素养
          

第三部分：中高层干部的人力资源管理
第 5章：中高层管理人员的人力资源管理
1、中高层干部为什么要学 HR 管理
2、中高层干部在人力资源管理中的角色与职责
3、人力资源管理在人力资源部门与非人力资源部门之间的分工
4、人力资源管理之选才——人才招聘和内部选拔要注意什么？
5、人力资源管理之育才——员工培训与职业发展要注意什么？
6、人力资源管理之用才——岗位设置与绩效管理要注意什么？
7、人力资源管理之留才——激励保障与员工关系要注意什么？
8、优秀企业案例分享：阿里巴巴创始人--马云的用人之道

第四部分：中高层干部的目标与计划管理
第 6章：中高层管理人员的目标管理
1、目标管理的意义与作用
2、团队目标的三个层次及如何制订目标
3、愿景目标：公司发展的方向
4、表现目标：如何根据公司目标制订部门的表现目标
             SMART原则
5、行动目标：如何根据表现目标制订个人的行动目标
             行动万能表
6、如何在管理中如何落实目标

7、实战练习：金色降落伞---如何落地公司的战略地图及部门目标

第五部分：中高层干部的时间管理
第 7章：中高层管理人员的时间管理
1、中高层干部的时间管理现状
2、录像分析：乱了头绪的经理人
3、时间管理的原则——帕累托原则
4、中高层干部自我时间管理的方法
   任务分类   
   确定处理的先后顺序  
   合理安排时间
5、中高层干部自我时间管理的技巧
6、测试：时间管理小测试
7、优秀企业案例分享：华为公司的时间管理方法

第六部分：工作辅导及控制管理
第 8章：如何进行有效的工作辅导及过程控制

1、中高层干部的指导障碍与解除
2、如何在安排工作任务时给予指导
是否讲清楚目标      
是否调动了员工的积极性
3、如何在员工犯错时给予指导
4、控制的目的是什么？
5、三种不同的控制系统



6、控制过程的四个步骤
7、通过控制达到有序管理
8、优秀企业案例分享：台塑集团的“紧箍咒”式控制

第七部分：沟通管理
第 9章：如何进行有效的沟通
1、中高层管理人员能力的核心——沟通能力
2、先理解别人再表达自己的沟通原则
3、角色扮演：下属主动找你谈话时
4、如何有效的与上司沟通
5、如何有效的与同级沟通
6、如何有效的与下级沟通
7、倾听、提问、回应技能训练
8、优秀企业案例分享：通用公司的“反复沟通”

第八部分——中高层干部的团队管理
第 10章：如何打造高绩效的团队
1. 授权管理
 如何做好员工授权工作
 克服授权的三个障碍    
 授权时的注意事项
2.激励管理
    2.1、能够激励员工的因素有哪些？
      你可以使用的激励因素有哪些？
    2.2、员工激励的理论支持
      马斯洛的需求理论让工作变得更加有趣

  赫茨伯格的双因素理论提高员工的工作热情
   2.3、激励员工的方法与技巧
      若干优秀的激励方法的介绍
   2.4建设性批评的七大原则

3、冲突管理

   3.1冲突管理的意涵
   3.2冲突的形成
   3.3冲突处理的策略
   3.4冲突管理的行动准则
   3.5冲突管理应避免的想法
   3.6冲突的影响与作用
   3.7协商解决冲突的策略与过程

协商的定义         
分配协商与整合协商
协商区域           
协商过程

4.权变管理
    4.1、领导究竟是什么？
    4.2 员工的四种准备度
    4.3 中高层干部可以实施的两种领导行为



    4.4 对应员工不同准备度的不同的领导风格
       员工无能力、无意愿或不安时，如何领导
       员工无能力、有意愿或有信心时，如何领导
       员工有能力、无意愿或不安时，如何领导
       员工有能力、有意愿或有信心时，如何领导
5、案例分享：冲突大爆发
6、优秀企业案例分享：万科公司的用人之道

【讲师简介】张远坤讲师
--中山大学 MBA,PTT国际职业培训师，国家人事部“中国职业经理人”认证，广州第三方企业大学俱乐部特约讲师，广
州泽宇、深圳伍方等多家顾问咨询机构特邀高级讲师，广州哲宇培训机构的首席顾问，深圳新华商智特约讲师。
--历任香港权智集团人力资源主管
--健力宝集团总部人力资源部经理
--香港 KINGDOM集团人力资源部总监
--现任某世界 500 强企业亚洲区人力资源总监
主张“专心专注所以专业”，凭着自己十多年来对于人力资源管理丰富的经验和满腔的热忱，致力于企业前期调查，结
合企业的实际开发出符合客户需求的课程及提出解决方案。切合实际，志在超越。
张老师讲课思路严谨，线条清晰，理论深厚，观点独到。紧扣当今国内外时事，结合企业管理实际，辅以激情洋溢、
幽默风趣的演讲，使深奥的理论浅显化，容易理解和掌握，启发学员的思维，其观点发人深思，往往让学员意犹未尽。
听张老师讲课不仅是一次学习，更是一次心灵净化的体验和享受。

曾经服务的企业有：中国移动，中国联通，中国银行、建设银行、农业银行、工商银行、富士康集团、中兴通讯、金
德集团、武汉华星科技集团、广州恒星冷冻集团、广州旺旺食品、广州第三方企业大学、广州先传科技、广州四海酒
家、深圳金马表业、深圳金至尊珠宝、深圳虞美人美容机构、深圳泰华电子等。


