
MTP-中高层管理干部管理能力提升
规划说明及特点规划说明及特点

 主管在企业中扮演着承上启下的重要角色，举凡政策的布达或工作指派，
主管都扮演着决策单位与作业核心单位的重要 信息 传达者、转换者、联络人者、
确认者！

然而，企业所期待的优良管理能力并非天生就具备的，而是要经过不断
地学习与启发才能成为称职的管理者。因此，在现今这个多变、充满冲击与
变革的经营环境里，主管的核心能力具有决定性的影响，将是企业追求成长
的重要课题。

依托于多年的管理工作背景及管理培训、咨询经验，并结合相关的管理理
论，在众多的具体案例分析中，使课程翔实生动——既能调动学员积极参与的
兴趣，活跃气氛，又能使学员在短暂的交流中有所收获。 

课程主要特征：案例分析 ＋ 分组讨论 ＋ 情景模拟 ＋ 互动游戏。

课程训练目的：课程训练目的：
 全方位认知中坚干部应有职责、扮演角色及作法，全面提升单位组织经营绩效。

 确立主管的五大功能 —— 计划、组织、用人、指挥、控制，全面管理素养的提

升。

 掌握部属培育、激励、冲突处理技巧。

 树立新时代主管应建立的心态及必须培养的技能、人际技巧、概念技巧、改善技

巧。

 了解如何协助与辅导部属达成工作目标与问题解决，共创双赢有绩效的合谐的工

作环境。

 建立团队合作工作气氛，培养良好工作文化与默契，进而建立高绩效的工作团队。

 加深理解新世纪形式下的现代企业管理的新要素

 了解作为优秀的高效能中层干部所应具备的条件

 了解如何协助上司完成组织的任务

 了解如何推动下属做好工作

 掌握有效的团队协作和沟通技巧

 掌握领导力与执行力的技巧

讲师风格：讲师风格：
 讲师具有专业魅力的表达技巧，课程活泼具启发性。



 讲师具备各类型课程的规划与讲授的实际经验，实践性强。

 课程内容深入浅出，幽默风趣、见解独到。

 理论与实务兼具, 使学习轻松愉快。

 透过问卷分析及个案解说，轻易掌握课程内容。

 由实际演练中得到随学即用的效果。

学员对象：学员对象：

 中高层管理

课程大纲 （课程大纲 （33 天天 1818小时小时） ） 

第一单元：管理者的角色定位与认知
一. 引言

 解决问题？或换问题？
 新思考水平——经营的眼光
 复杂的问题没有简单的答案
 错的问题没有对的答案
 KCAB 的循环

二. 管理的环境分析
 经营的挑战

 本质：定位(positioning)
 挑战：竞争(competition)
 趋势：全球化(globalization)

 行动战略建议：经营调准与管理升级
 结构设计
 组织与文化
 管理模式
 运作系统

 高层行动战略建议：
 学习、控管、增强

三. 管理者的角色定位与认知
 管理者的定位及任务
 管理的四大构面及工作
 管理者的信念与操守
 建立管理的标准
 重新定义管理者与企业的关系  
 重新定义管理者与部属的关系 
 管理与经营的融合

第二单元：高效管理沟通
一. 沟通的意义，障碍和原则

 沟通的基本技巧



倾听的艺术
语言表达的技巧
非语言表达的技巧
超语言表达的技巧

 回馈的方式
同理心的运用
尊重的遣辞用语

 有效沟通的模式
理性沟通的习惯建立
非理性沟通的省思
客观周延且正向思维的沟通习惯

 沟通的角色与方式
上对下的沟通—教导与激励
下对上的沟通--报告与建议的技巧

 陈述意见、抱怨与批评
 除非上司想听，否则不要说
 勿原封不动呈送主管
 将信息消化整理,重点摘要
 分析问题,思考解决之道
 提出具体建议,非问如何处理

平行的沟通--- 会议与协调
对外的沟通

二. 有效沟通的关键技巧
 有效沟通的问题根源

对于结果的预期不同
被动等待讯息
相互排挤的工作要求
上情无法下达，下情无法上达
部门权限之间交叉地带的事该不该管？

 有效的进行有效沟通的五大重点
强化全局视野
选择适当的沟通方式
运用对方的思考逻辑
尊重他人的主导权
争取高层的支持

 管理沟通的五大能力
知道沟通管道的能力
知道沟通结构的能力
掌握策略关键点的能力
长期而全面布建关键点的能力
总体关系管理的能力

第三单元：目标管理
一.  目标管理引进与推展

 企业特性与引进需求之差异
 引进及推动的部门与层级



 引进气氛塑造及教育训练
 目标管理引进方法举例

二. 目标管理的制度与系统
 目标管理的制度
 目标管导入步骤

三. 目标设定之方法
 提出目标的动机
 什么是目标？它包含哪些核心内容？
 目标的来源，常见来源有哪些？
 目标设定五大步骤与程序
 目标设定的要件及重点
 目标设定具体化、定量化方法
 关于目标衡量标准讨论
 制定目标完成行动计划之步骤
 设定合理目标的基础
 工作目标确定的一般步骤
 如何针对不同职位进行目标分解

四. 目标之展开
 目标管理与方针管理之比较
 方针制定的 SWOT 分析与应用
 方针展开分解次序
 方针实施项目计划表
 方针DO/CHECK/ACTION

五. 执行目标管理与考核
 日常管理
 跟催技巧
 绩效考核与回馈
 修正目标

第四单元：绩效考核与面谈
一. 绩效管理与考核

 绩效管理的新思维与基本概念
 4R 绩效考核的意义、目的与用途
 绩效评估的作业流程、基本原则与内容体系
 绩效管理过程中的重点问题
 绩效指标如何与激励挂钩
 绩效考核系统发展
 目标与预算导向的绩效考核
 绩效考核的关键因素 KPI,KPD,KPO
 绩效评估指针范例

 部门绩效
 个人绩效

 如何规避绩效考核中的陷阱？



 部门绩效考核的步骤
 个人绩效考核的步骤
 绩效考核产生偏差的原因分析

二. 绩效评估与绩效面谈
 绩效评估
 评估的一般步骤和流程
 如何将评估与公司考核制度相结合
 绩效评估的级别与评估结果分布
 绩效考核面谈
 考核面谈目的
 考核面谈的具体目的
 考核面谈十项原则
 绩效考核面谈过程

第五单元：部属培育与启发
一. 部属培育的基本原则

 部属培育的重要性与主管的职责
 培育部属的时机与特性。

事前原则
重要性原则
错误原则
系统化原则

 成年人学习的原理
成人学习的动机
成人学习的心态
成人学习的有效方法 
成人学习的思维分析

 对症下药
部属学习需求的掌握
组织成长的需求分析
工作职务的需求分析
个人成长的需求分析
掌握成长需求步骤
掌握需求的手法

二. 部属培育的要点与步骤
 部属培育的三大支柱→OJT、OFF-JT、SD

OJT原则
OJT 法：适用于技巧、技术与操作型任务

 说明，向学习者说明即将学习的事项、重要性、操作要点与步骤。
 示范，由指导者或示范人员亲身操作。
 操作，让学习者自己操作一次，并观察其动作是否正确，是否依照

规范操作。
 边做边说，由学习者自己一边操作一边说明要点，此步骤的目的是

确保学习者的想法与动作的一致性，并能掌握所有的要点。
 定期检查，正确者予以鼓励，错误要加以纠正。



 部属培育的基本步骤
明示培育目标→OJT 的基本理念的建构
掌握培育的要点→如何实施OJT 面谈
制定训练计划→如何拟订OJT 训练计划
训练的实施→如何做好工作教导

 成果的评估→OJT 的推动与效果的评估
 部属的职涯发展与指导重点
 部属培育的成功关键

三. 部属培育的组织价值
 三大结合

 与公司策略计划结合
 与公司组织变革结合
 与公司核心竞争力结合

 三大价值
 提供顾客价值
 塑造员工价值
 创造组织价值
 案例分享与回馈

第六单元：员工激励技巧
一. 员工激励五大理论

 马斯洛的需求层次理论
 赫茨伯格的双因素理论
 麦戈莱伦的成就需要理论
 弗隆的期望理论
 亚当斯的公平理论

二. 员工激励技巧
 主管用人的课题
 赢家用人之道
 自我启发的重要性
 员工激励的原则

结果均等转移到机会均等
创造公平竞争环境
激励要把握最佳时机
激励要有足够力度
物质奖励与精神奖励相结合，
正负激励相结合
构造员工分配格局的合理落差

 了解激励与激励他人
部属的需求分析
部属的个性分析
部属的情绪掌握
部属的心态分析

 正面激励部属的要点
 激励的程序与障碍



 有效的激励技巧
组织激励的要点
工作激励的要点
管理的机能性激励

 激励管理的特性与功能
三. 企业三种员工的激励的方法

 成就主导型员工的激励措施
为他们布置具有挑战性，但通过努力可以完成的工作任务
及时准确的对他们地工作业绩进行评价和回馈

 权力主导型员工的激励措施
让他们做完整的工作，避免让他们做协调性的工作
尽量让他们参加工作讨论，并参与决策的制定
使他们有权力控制他们自身的工作

 友谊主导型员工的激励措施：
让他们在团队中进行工作
尽量对他们的工作进行表扬和认可
让他们做协调性的工作

第七单元：授权的艺术
一. 授权的要点

 领导者应尽可能授权的工作 
 领导者不应当授权的工作
 授权的层次
 授权的要点与模式
 主管决定授权项目 
 清楚界定员工的职权利
 授权后，员工承担的责任

二. 如何进行有效授权的技巧
 有效授权八个指导原则

 确保受权者有能力承担
 提供必要的训练与资源
 明确说明对受权者期望结果
 确保受权者知道绩效衡量指标
 透过会议报告控制进度监督进展
 大胆放手,出问题立即纠正
 需要介入时及时介入(收权)
 视情况奖励,赋予更大权力

 授权的要点与流程
 授权工作的展开
 目标设定           
 结果预测  
 沟通与派任         
 改善与回馈

 操控型授权的方式与作法
 教练型授权的方式与作法
 顾问型授权的方式与作法



 协调型授权的方式与作法
 不充分授权的几种具体情况 

三. 控制授权技巧
 控制活动的设计与实施，

 控制政策的建立    
 实施与这些政策相符的控制程序    
 确认控制政策被遵从

 行为控制
 实体控制
 如何跟进授权？
 何时收回授权？
 避免收回授权

第八单元：高效团队建设
一. 团队的形成

 何谓有效团队
 建立团队的 5PS
 团队的种类与特性
 建立高效团队的步骤
 团队形成的阶段与策略运用

                 §形成期  §风暴期  §规范期 §表现期  
§转换期  §服从期成功走过团队发展的各阶段

二. 揭开团队的面纱
 建立有效团队的关键要素

 建立共同愿景        
 凝聚力与共识的形成
 团队的使命与挑战    
 目标的设定与承诺
 专长特色与分工      
 信任与领导
 团队规范            
 有效沟通与协调

 有效团队建设的十二项特征
三. 发展团队塑造文化

 团队共识的凝聚与整合
 塑造共同的愿景
 强化团队成员价值观的认同
 强化组织成员共识
 提升团队运作共识、默契与习惯
 提高个人及组织团队的行动力
 消除团队的杀手.

 团队的延展与扩张——文化的力量
 强调有纪律的文化



第九单元：卓越领导力
一. 领导的基本功夫（向下扎根）

 领导的基本原则与应用练习
 领导的互动要领与应用练习
 领导的成长秘诀与应用练习
 领导的心态调整与交流分享

二. 领导的未来共识（向上开花）
 领导主管的未来挑战（趋势分析）
 领导主管的未来困境（个案分析）
 领导主管的团队运作（实例分析）
 领导主管的团队共识（共识分析）

三. 领导力的实务应用-情境领导
 情境之评估 

 领导者效能因素
 跟随者的准备度

 跟随者状态评
 定义跟随者准备度
 定义跟随者分类
 跟随者准备度变量分析
 跟随者准备度周期分析
 领导者的效能因素
 跟随者状态之动态关系
 跟随者状态的评估方法及工具
 案例分析

 领导者的领导风格
 动态领导模式理论——情境理论
 工作行为与关系行为的分析
 领导风格的分析 
 权力基础与相对应的领导风格分析
 实施情景领导的 3 个步骤 
 情境问题综合研讨

 情境领导法
 情境领导模式
 情境领导模式之运用
 作风与准备度之配合

 情境领导应培养人才
 如何做？
 奖赏与惩罚

第十单元：高效执行力
一. 何谓执行力

 组织发展与执行力
 被忽略的课题——执行
 策略与现实间出现鸿沟的问题探讨



 何谓“执行并完成任务”的能力
 何谓“实现企业既定策略目标”的能力。
 执行力的衡量标准
 执行是一种纪律
 执行是一组特定的行为与方法

二. 建构执行力的重要行为
 企业的存在目的——绩效
 主管为何需要执行力
 部门欠缺执行力衍生的弊端
 主管执行力的四个构面
 建构组织信任的基础
 了解你的企业与员工
 实是求是与论功行赏
 传授经验与培育部属
 知人善任并适才适所
 构建执行力体系的行为准则

三. 高效执行力的核心流程
 人员流程

 人员流程的目标与关键作法
 与策略、营运流程的连结
 管理资源评估与运作机制
 与企业经营成果的联结
 健全流程的具体作法

 策略流程
 策略规划的意义与目的
 核心竞争力
 策略规划必须探讨的课题
 策略评估的具体作法
 组织执行策略的能力评估

 营运流程
 营运计划制定的程序与机制
 同时性与同步化原则
 方针展开与管理
 后续追踪的步骤

四. 未来挑战与执行落实


