
制造型企业

中层干部管理技能与综合素质提升

企业中层干部是企业发展壮大的重要力量，是企业高层领导重大决策的直接执行者和实
现者，担负着重要的管理和领导的使命，在企业中起着承上启下的关键作用，是管理团队的
中坚力量。企业的成功取决于正确的决策与有效的执行,中层干部作为企业战略的规划者和执
行者，掌握着企业重要的命脉。为了帮助企业提升中层干部的综合管理能力，使他们掌握高
绩效团队建设的有效沟通技巧，提升中层干部的执行能力，有效降低企业管理成本,提高企业
竞争力。

课程受益：

通过学习本课程，学员可：
1、了解作为一个中层干部的多个角色，掌握有关中层干部的管理技巧，并能运用到管理工
作
2、树立中层管理干部积极向上的工作态度，充满信心从事管理工作，从而提高企业的核心
凝聚力、激发中层管理干部的内在潜力，并使他们用同样的方法去激发他所领导部门的普通
职工的工作潜力。

【课程大纲】 （公开课 3天，18小时；内训 建议 4天，合计 24小时）

第一部分：管理的认知与管理者的角色定位
◆ 对管理概念的基本认知—管理的功能与卓越管理的含义
◆ 管理学中的四项基本职能
◆ 不同层次管理者的定位 

◆ 中层干部的重要作用、地位和使命    

◆ 中层干部的权力和管理原则
◆ 中层干部应革除的缺点 

◆ 中层经理的素质结构
◆ 中层经理的主要工作任务
◆ 经理人角色的七大变化
◆ 中层干部在执行上常犯的错误    

◆ 主管执行能力的主要构成        

◆ 案例分析：执行力与管理者角色定位变革 

 ◆ 案例分析：中层干部是做郎中还是做木匠？
第二部分：财务报表与运营管理及成本：

◆ 资产负债表、损益表和现金流预测表的基本特点；
◆ 企业的资金从何而来？流向何处？
◆ 什么是流动资本？
◆ 企业可以采取哪些措施来提高流动资本流转率？
◆ 利润到底是什么？
◆ 企业怎样去盈利，为什么盈利？
◆ 现金流的概念与作用



◆ 怎么通过资产负债表、损益表和现金流预测表来决策？
◆ 电影分享：没用头脑决策的管理者
◆ 案例分析：企业的利润怎么来的？
◆ 案例分析：根据目前的财务和生产安排，公司是否应承接这笔订单？

第三部分：目标计划与跟进
◆ 什么是目标管理/有什么好处？ 

◆ 目标管理的流程和基本原则
◆ 目标的分解的原则和方法   

◆ 目标管理的误区
◆ 无法设定好目标的原因
◆ 设定目标的 SMART原则
◆ 如何对目标进行可行性评估 

◆ 如何将目标变为可行的计划方案
◆ 员工的考核与奖惩工作实务
◆ 制定计划的基本要点
◆ 工作生产计划的分解与制订 

◆ 建立下属目标的步骤
◆ 案例：个人如何才能将自己的目标融化到企业的大目标中去？
◆ 案例：企业如何才能把个人的目标引导到企业的大目标上来？

第四部分：如何发现问题和解决问题
◆ 问题原因的冰山理论   

◆ 头脑风暴法应用     

◆ 特性要因图的使用技巧
◆ 简单问题的处理技巧   

◆ 异常问题与解决问题的思考点        

◆ 挖掘问题的类型和问题的再认识   

◆ 问题的分析方法及解决问题方法。
◆ 问题改善的思考步骤     

◆ 问题解决的流程与发掘问题的手法  

◆ 案例：失踪的十块钱那去了？
◆ 案例：麦当劳为什么能做成功
◆ 案例：海尔对问题的四不放过与OEC

第五部分：时间掌控技巧与有效授权
   ◆ 为什么要对时间进行管理

◆ 缺乏时间管理意识的征兆  

◆ 时间出现问题的主要原因分析  

◆ 时间管理的方法
◆ 有效的时间管理的几个步骤  

◆ 忙乱的职业经理人
◆ 时间哪里去了
◆ 时间管理原则
◆ 时间管理改进方法
◆ 应该如何控制和支配自己的时间？
◆ 为什么授权 



◆ 授权的三个要素 

◆ 权力下放的四个层次
◆ 授权的五个原则
◆ 何种工作可以授权？
◆ 案例：如何花这笔钱？
◆ 电影分享：月薪 8000 元的上海滩第一的哥
◆ 案例讨论：为什么说在企业里时间是第一成本
◆ 案例分析：时间管理的测验与改进
◆ 电影分享：乱了头绪的经理人

第六部分：5S与目视管理/消除浪费/成本管理
◆  5S的含义与推行步骤                     

◆  如何推行 5S并将 5S 落到实处 

◆ 5S 推行失败的原因分析                 

◆ 实施的重点，难点及解决之道       

◆ 案例分析：某工厂实施 5S的案例与讨论
◆ 目视管理的定义与要点             

◆ 目视管理的物品、作业管理、安全管理
◆ 目视管理的方法和工具     

◆ 浪费定义及类型     

◆ 如何识别现场中的浪费
◆ 工厂中常见的浪费及控制               

◆ 目视管理在消除浪费中的作用。 

◆ 怎样让问题看得出来—目视管理的执行   

◆ 现场中的七大管理浪费  

◆ 现场可以改善的 151 种的浪费           

◆ 怎样根除现场的各种浪费
◆ 目视管理在设备、材料、方法管理中的应用
◆ 中层干部常用到的一些管理工具运用技巧
◆ 图片案例：车间现场问题图片案例分析
◆ 图片案例：规范的车间现场图片学习与借鉴

第七部分：有效的沟通与说服技巧
◆ 有效沟通的重要性     
◆ 沟通的基本手段     
◆ 分阶段沟通要点
◆ 有效沟通的重点与原则 
◆ 沟通的七个步骤      
◆ 沟通的三要点
◆ 影响倾听的因素       
◆ 造成沟通困难的因素是什么  
◆ 沟通障碍的产生及防范
◆ 下对上沟通技巧       
◆ 上对下沟通技巧         
◆ 与平行沟通技巧   
◆ 与下级进行工作沟通的指导方针      



◆ 绝对服从上级的前提条件和原则
◆ 案例：司机是男还是女？
◆ 案例：新晋升的车间主任如何推动生产变革
◆ 案例分析：王经理和下属的一次工作谈话为什么会失败
第八部分：如何做好下属，有效的辅助上司
◆ 下属的 8 条戒律   

◆ 与上司处好关系的三个原则  

◆ 与上司相处的四大禁忌    

◆ 怎样接受与执行上司的指示 

◆ 怎样说服上司  

◆ 如何推销你的建议给上司
◆ 如何及时向上司反馈反面意见 

◆ 怎样了解上司的期望 

◆ 怎样赢得上司的赏识与依赖
◆ 如何与异性上司相处 
◆ 如何与各种类型的上司相处 
◆ 绝对服从上级的前提条件和原则
◆ 汇报工作的 4W1H，如何在向上司汇报工作中表现你的能力  
◆ 服“现官”还是服“现管”
◆ 案例：上司为什么赏识与依赖小王
◆ 案例：一份给上司的工作汇报
第九部分、如何激励与辅导、领导、授权和教练下属

◆ 什么是激励管理         

◆ 激励的要点、误区      

◆ 激励的十大技巧
◆ 几个常用而有效的激励方法     

◆ 如何少花钱或不花钱激励下属 

◆ 现场人员组成情况调查摸底方法    

◆ 如何对部下进行业绩辅导
◆ 培育部属的进行方法与绩效指标订定  

◆ 员工为何不去做的原因   

◆ 现场经常出现的问题  

◆ 技能培训的注意点
◆ 工作教导的步骤与程序    

◆ 怎样带好自己的下属，有效的激励领导下属
◆ 电影分享：为什么要培训？
◆ 案例：毛主席是怎样让猫吃辣椒的  

◆ 案例：中层干部如何用好三张表把下属管理好
◆ 案例：“奖不如罚”还是“罚不如奖”？
◆ 案例：怎么少花钱或不花钱激励下属
◆ 案例：狼的执行哲学

第十部分、现场管理与改善、中层干部的管理技巧训练
 注：授课老师保留对课件部分内容的修改权


