
企业中高层管理者履职能力提升
实训课程大纲

主讲  赵云龙

课程特色与讲师背景

中层经理培训最常遇到的问题就是培训内容的设计与选择，他们从以专业擅长转变为以
管理能力擅长的角色，首先需要确定新的角色的能力要求。
本课程的主要特点是首先帮助受训学员建立起对于自身能力提升所必需的角色认知、知识
与技能框架基础，在此前提下，依据其岗位管理工作实际需要，选择部分重点的能力专项
进行训练。
赵云龙老师讲授通用管理技能与领导力系列课程已有八年以上的时间，经过八年多的不断
培训、实践、思考，尤其是与学员的互动，在探索中不断完善和改进，现在已逐步形成较
为系统的分别面向基层、中层、高层管理者的通用管理技能和领导力课程系列。 
课堂上最吸引学员的是其典型案例分析、互动研讨感悟、精辟总结升华、实务操作练习相
结合的培训形式，使得有一定管理实践经验的学员产生豁然开朗、耳目一新的感觉。

课程目标

1. 深刻理解管理者的角色特征以及管理的含义 
2. 全方位认知管理者的知识结构、技能结构 
3. 多角度地重点训练提升管理者的几项管理技能 

参加人员 
企业各级经理/主管，管理岗位上的各类人员、后备干部。

课程时间：

 整体课程时间为 2天，总学时 12小时

课程授课方式选择建议：

 本实训课程，作为企业内训课，企业可以按照自己企业的管理者履职能力现状选择其
中的模块单独授课，老师在本课纲的基础上，结合企业要求定制课程时间及针对性课
程内容

课程大纲



第一部分  认识管理、认识管理技能培训

1、认识管理
 管理的基本含义
 管理的基本要素

2、中层经理的角色定位
 研讨与总结：经理人的角色特点
 管理的主要内涵
 案例研讨与总结：管理的主要内涵

3、中层经理的行为特征
 经理人的角色要求与个性特征分析
 工具介绍与练习：经理人个性特征分析工具与练习
 领导与管理的差异是什么？
 管理行为风格与领导行为风格的比较练习 1-5

4、经理人应当拥有的知识与技能结构
 经理人知识与技能结构框架构建的几种角度
 案例分析、总结

5、经理人管理技能培训课程结构图
 管理技能框架图
 领导力框架图

第二部分　　管理技能提升专题研修

模块一：中层管理基本环节：受命、命令、复命

 接受命令的注意点
 案例分析：接受命令常见失误
 下达命令常犯的错误与有效命令注意点
 总结：下达命令常犯错误以及二维检查表
 下达命令的几种口气和注意点
 做好复命的注意点

模块二：目标设定与目标管理

 如何设定有效目标
 目标设定的 SMART原则
 设定优秀目标的 10种方法



 练习：如何设定合适的工作目标
 目标管理的主要内容
 构建系统的目标管理框架
 目标管理卡的运用以及工作成果评价
 目标管理的步骤、注意点、案例
 目标管理的步骤
 推进目标管理须注意的问题

模块三：制定科学计划

 规划、计划、策划
 制定规划的基本思路
 计划制定的基本方法与步骤
 重点工具介绍 1：发现与解决问题的基本方法
 重点工具介绍 2：计划制定的几种工具及其相互关系
 计划制定案例分析
 案例：大型工作计划制定案例分析
 PDCA习惯与素养

模块四：推进管理沟通 

 认识沟通：回顾与总结
 沟通的基本原理与要素
 研讨与练习：沟通无处不在
 避免触犯沟通禁忌
 沟通准备工作
 案例研讨与工具介绍：沟通之前的准备与检查表
 企业内部沟通的主要类型
 如何与上级、下级、同级沟通
 研讨与练习：企业内不同类型沟通的应对策略

模块五：如何有效授权

 授权的基本含义
 练习：授权的意义识别
 研讨：比较不同行为方式的差别
 如何进行有效的授权
 授权的形式、程度、障碍
 向谁授什么权：授权的对象、工作
 有效授权的几个步骤介绍



 案例研讨：营销总监的授权过程

模块六：做教练式管理者

经理新角色：教练式管理者

 认知教练、指导、辅导下属的工作方法
 练习：哪些是好的指导行为？
 教练式管理者的角色定位及其相关技能
 案例：看他如何当教练
 什么时候你需要对下属进行指导
 有效指导下属的步骤与关键技能
 指导下属的基本步骤
 有效指导的标志
 怎样提出问题、给出建设性的反馈
 练习：避免指导中易犯的错误

模块七：修炼一流团队 

 建立起对团队的共同认识基础
 看图研讨：有团队与没有团队状况下的差别
 团队的运作与沟通 
 团队合作的核心理念
 如何培养下属的团队协作精神
 案例研讨：几个团队成功的根本要素或失败的致命弱点
 高绩效团队运作中的若干基本原理
 研讨与总结：团队运作的基本原理
 团队合作技巧训练

模块八：高效利用时间 

 浪费时间的现象
 练习：检查表中找差距
 最典型的浪费时间的行为识别
 浪费时间的三大杀手
 节约时间的各类做法
 练习：识别你的时间管理意识
 几种不同的时间管理方法的比较



 用四象限时间管理方法检验你的时间观
 检测练习：您的时间安排顺序
 研讨：不同时间管理思路带来的不同结果
 练习：请您为他安排好一天的工作

模块九：有效激励下属 

 激励原理与部激励文化的基本类型
 练习：他们为何而努力工作？
 员工激励的核心技巧
 员工激励与员工预期管理
 塑造良好的内部激励机制
 企业内部激励机制的内容
 制度型激励与非制度型激励的综合运用
 日常工作中如何有效激励下属
 日常工作中激励下属的常见方法
 激励员工的各类技巧分享
 塑造卓越的内部激励文化

模块十：塑造员工心态、拓展员工潜力

 责任意识的 3种境界
 工作能力的 4把尺子
 忠诚品德的 5种回报
 发现与解决问题的 6个步骤
 认识创新与创造性思维
 人人都有创造力
 如何塑造创新氛围
 案例：创造性开展工作的若干案例
 练习：体验一下您的创新思维

模块十一：加强管理控制、提升制度功能

 管理控制的基本含义
 管理控制的相关工具
 控制不足与控制过渡的识别
 制度设计的基本原则
 制度功能的不同定位
 制度推进的各类方法


