
中层管理干部管理技能技巧演练

课程特色：本课程采用多种教学方法，如案例分析、故事串讲、角色扮演、小组研讨、自
测练习、学员演示等，增强讲师与学员、学员与学员之间的互动，使学员可在
互动中受到启发，在讲授管理实践中传授管理理念，在获得管理的真知中提高
管理水平。

目 标：   学完本课程学员可：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，能运用到管理工作中去，让自己的管理能力充分体现出来，充满信心
从事管理工作。

受训对象：   企业管理人员和即将上任的管理者

课程大纲：
第一部分：现代中层管理干部管理概论

1．中层管理干部的主要职责、职能。
2．无能的中层干部会使公司破产。
3．找准企业和自己的位置。

第二部分：中层管理干部应学习的四大技术：
1．作业技术。
2．什么是管理技术？方法有哪些？
3．怎样提高人际技术？
4．什么是理念技术？
5．新中层管理干部 60天定位法则。
6．“空降兵”管理者如何迅速进入角色、有效发挥职能。

第三部分：中层管理干部的一日管理
1．上班前要做的事项。
2．上班后立即要做的事项。
3．上班中要处理的事项。
4．下班前不可疏忽的事项。
5．开会的艺术。

第四部分：中层干部如何做好下属，有效的辅助上司
1．下属的 18条戒律
2．与上司处好关系的三个原则。
3．怎样接受与执行上司的指示。
4．怎样说服自己的上司。
5．汇报工作的 4W1H，如何在向上司汇报工作中表现你的能力。
6．赢得信任做一个上司喜欢的下属。

第五部分：中层干部如何带好自己的下属，有效的激励领导下属
1．如何有效领导和管理年资比自己久的下属。



2．究竟应该如何对待年资比自己短的上司。
3．如何有效领导和培训自已所管辖的新进员工
4．如何管理有背景的员工。
5．如何推动表现普通的员工、如何推动年纪较大的员工。
6．如何指示员工工作，如何用考核来矫正人的行为？
7． 管理者委派下属工作的要点，如何转变观念和有效委派、授权？
8．获得员工支持的方法，与下属交往的 8点建议。

第六部分：中层干部与平行部门协调的艺术
1. 如何很好与平行部门相处。
2. 如何解决现场冲突。如何化解矛盾。
3. 部门冲突预防。

第七部分：中层干部晋升研究
1．只会做“好好人”的人不会成功
2．适度显示自己的业绩与能力
3. 高效率工作、敬业
4. 时刻保持乐观、幽默，保持身体健康、精力充沛。
5. 必须做出人生三年规划

第八部分：管理案例训练（实选若干例） 
1.主管的方式都犯了一些基本的错误
2.领导方式实例研讨
3.个案研究：指导员工工作
4. 沟通形式练习


