
MTP--中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。
本课程给出一个中层干部管理工作的全景图，帮助中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，学习时间管理的方法与工具，使你的日常工作有条不紊
→ 了解作为经理人应掌握的基本人力资源管理和财务管理知识
→ 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
→  掌握激励下属的理论和方法，帮助员工调整情绪，减轻压力，增加凝聚力，降低流失率
→ 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——中层干部的角色认知
第 1章：中层干部的角色认知
1.中层干部在企业中的现状是什么？
2.中层干部的角色认知
中层干部要管什么？ 
中层干部在组织中的角色
3.中层干部的成长
从提升自己到提升别人 
中层干部的能力要求 
应具备的态度与素质
4.优秀企业案例分享：IBM优秀经理人模型



第二部分——中层干部的自我管理
第 2章：中层干部的时间管理
1、中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

第三部分——中层干部的基础管理
第 3章：中层干部的人力资源管理
1、中层干部为什么要学 HR 管理
2、中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、实战讨论：中层干部对新劳动法--《劳动合同法》应关注什么
9、优秀企业案例分享：阿里巴巴创始人--马云的用人之道

第 4章：中层干部的财务管理
1、中层干部为什么要学财务管理
2、财务管理在财务部门与非财务部门之间的分工
3、使用财务语言与老板沟通
4、中层干部对财务报表的阅读与分析
5、中层干部的费用与预算管理
6、优秀企业案例分享：沃尔玛的成本控制

第四部分——中层干部的团队管理
第 5章：中层干部的目标管理
1、目标管理的意义与作用
2、确定工作任务目标的三个关键步骤
3、有效目标的 SMART原则
4、“目标管理”的具体流程
5、工作目标的来源---公司目标、部门目标、个人目标
6、影响目标达成的关键因素
7、目标实现的管理流程与行动计划
8、实战练习：如何根据战略地图来制定部门的目标

第 6章：中层干部的指导管理
1、中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、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
5、新员工的试用期内的工作引导
6、实战练习：如何为下属安排工作
7、优秀企业案例分享：迪斯尼的“员工培养”
第七章：中层干部的激励管理
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、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

3、激励员工的方法与技巧
   不用钱的激励方法的介绍
   其他若干激励方法的介绍
4、建设性批评的七大原则
5、比激励员工还重要的理念介绍
6、优秀企业例分享：招商银行“给员工安全感，也给危机感”

第 8章：中层干部的权变领导
1、领导究竟是什么？
2、员工的四种准备度
3、中层干部可以实施的两种领导行为
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、教学录像：判断领导的领导风格
6、案例分析：管理过程中的权变领导
7、优秀企业案例分享：万科公司的用人之道

第 9章：中层干部的控制管理
1、控制的目的是什么？
2、三种不同的控制系统
3、控制过程的四个步骤
4、通过控制达到有序管理
5、优秀企业案例分享：台塑集团的“紧箍咒”式控制

第五部分——中层干部的沟通技能
第 10章：中层干部的沟通管理
1、中层能力的核心——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”


