
管理进阶——中层管理综合技能提升训练

课程背景：

打造好中层——我们的企业才不会“腰疼”、战略才不会“流产”。

好中层是火——能够点燃团队的奋斗激情、提高团队的战斗能力。

中层管理者是企业中承上启下、承前启后、承点启面的重要力量。中层是否得力，关乎

企业组织绩效的达成。但在很多企业中，中层管理者管理能力缺乏、依靠自己个人经验“盲

人摸象”式带领团队的情况屡见不鲜。很多企业的管理者的提拔是通过“一纸文书、一个会议、

一个电话、一次谈话、一个通知”就完成了，而没有经过系统、科学的管理能力的培训辅导，

这种野蛮的提拔方式，既给团队工作带来风险，也给管理者本人带来困惑，从长期看，也加

大了组织的用人风险。

本门课程是为储备管理者、新任管理者、缺乏系统管理技能的管理者而开发的，课程选

取所有管理者应知应会的角色认知、领导能量、员工激励、目标管理、时间管理、沟通能力、

会议管理、部属辅导八个重要板块展开。

这门课程是一个管理者必修的基础性课程，也是中层管理者的一个“学习地图”，你既能

从中掌握管理者的必须掌握的知识，同时，也可以通过本课对自己的管理能力查缺补漏。

本课程的设计的出发点是：通俗易懂、实用落地。课程中结合中层管理者现实工作中可

能遇到的核心问题，通过大量真实案例、故事、视频、互动研讨的方式启发学员思考，相信

你学完本课程之后，对管理将会有更全面、更生动、更科学的认知，并掌握一系列切实可用

的管理工具，直接应用于日常的管理工作中。

课程收益：

● 明晰管理者对上、对下、对同事的基本角色要求，具备职业经理人思维
● 明白管理与领导的区别，明白自身个人魅力对团队管理的重大影响
● 明白员工激励的重要性和相关理论，并掌握八种员工激励的具体工具
● 学会用目标管控员工，并掌握目标设定、目标分解、目标考核的相关方法
● 学会合理的管控自己的时间，会根据工作的轻重缓急合理的安排自己的时间
● 清晰向上、向下、平级三个维度沟通重要技巧，并能主动、积极沟通
● 能从会前、会中、会后三维度，以及会议七要素的维度提升会议的效能
● 明晰员工培育是管理者重要的职责所在，并掌握一些员工辅导的技巧

课程时间：2 天，6 小时/天
课程对象：企业中层干部 (各部门部长、经理、主管、厂长等) 
课程形式：老师讲授、案例分析、视频研讨、学员互动研讨、疑难问题解答



课程特点：课程重点突出，针对性案例丰富，本课有超过 30 个案例，实用性与可操性强 

课程大纲

导入：
1. 中层强则企业强：从人口红利时代到管理红利时代
2. 国内中层管理的漏洞：中层无系统管理培训，企业“腰疼”
第一讲：中层管理者的角色认知——定位才能定心，心动才能行动
一、管理三阶层分析
1. 高层是决策层
2. 中层是执行层
3. 基层是操作层
二、中层管理者是高层领导的经营者替身
1. 坚决执行——永远相信决策正确
2. 承上启下——永远实现上级意图
3. 结果至上——永远拿出成效说话
案例：抱怨的总监、诸葛亮的建议、李主任买票、气死人的短信
研讨：挖井的启示
三、中层管理者应将同级同事当做内部客户
1. 惜缘共生——换位思考大局为重
2. 尊重内敛——给予面子提升好感
3. 克己助人——目光长远积善成德
案例：采购部与行政的争吵 、杨元庆的内部客户
研讨：您的内部客户是谁？
四、中层管理者应担当下级的角色
1. 育人为先——做好教练提升技能
2. 聚焦目标——抓住关键精准发力
3. 讲明规则——保障公平提升效率
案例：柳传志的罚站、海尔的十三条军规、“赤裸”车间、黄牛与水牛
研讨：辅导下属的好处和难点是什么

第二讲：中层管理者的领导艺术——没有跟随者的不算领导者

一、何为领导

1. 领导的本质是什么

2. 领导艺术与管理手段的区别

二、领导者影响力的来源

1. 权力影响力：岗位权、奖励权、惩罚权

2. 非权力影响力：专家权、典范权、情感权

三、领导者的八重角色

研讨：通过《开餐馆》案例研讨“管理与领导”的区别

理论：马车理论、方圆理论、餐馆理论



案例分析：中美贸易战与领导力、康熙奖罚明珠、甘地的领导力、马云论领导力

第三讲：中层管理者的员工激励——用“非物质”的方式激励员工
一、激励理论模型
1. 马斯洛需求理论
2. 双因素理论
二、中层管理者员工激励方法
1. 授权激励——满足员工对权力的欲望
案例：宗庆后的危机、刘邦君臣对话
工具：二八法则+三分法
2. 价值激励——满足员工自我价值实现的需要
案例：富士康危机采访
工具：打怪兽升级法
3. 竞争激烈——有压力才有动力
案例：鲶鱼法则
工具：内部竞争法
4. 目标激励——给员工指一条明路
案例：王健林的目标
工具：SMART 目标设定法
5. 荣誉激励——满足员工的荣誉感
案例：海尔激励往事
工具：奥斯卡颁奖法（三多法）
6. 榜样激励——树立榜样精神而非榜样个人
案例：甘地与孩子、董事长除外
工具：六类榜样
7. 赞美激励——该肯定的及时肯定
案例：经理的小纸条
工具：烟花赞美法
8. 负面激励——既要有胡萝卜，也要有大棒
案例：白总与杨总
工具：热炉法则

第四讲：中层管理者的部属培养——好领导都是好导师
一、管理者要成为好教练
1. 管理就是通过他人来完成工作
2. 没有经过培训的员工是公司最大的成本
案例：来自西装店的电话、酒店的维修工
二、对团队辅导的四个重要认识
1. 应该是主动的辅导，而非被动的辅导
2. 应该既有积极的要求，又有消极的规范
3. 应该是随时、随地、随人的辅导
4. 应该包含技能训练、情绪辅导
案例：丰田三实主义、饮水机前的训话
视频：教练与孩子
三、团队管理者培训辅导的四个出发点



1. 训练下属的思考力，要求员工在工作中创新改善
2. 训练下属的行动力，要求员工在工作中自动自发
3. 训练下属的协作力，要求员工在工作中积极配合
4. 训练下属的竞争力，要求员工在工作中见贤思齐
案例：班长与汽车轮毂
四、团队管理者培训辅导的时机
案例：叨叨的上司、训练下属接机
五、培训辅导新趋势
1. 何谓教练技术
2. GROW 模型
案例：王姐与李姐
工具：GROW询问技术
六、培训辅导下属的6个建议
案例：太子监国、主任交班
工具：临床实习式辅导

第五讲：中层管理者的目标管理——山高有攀头，路远有奔头
一、何为目标管理
二、目标管理的重要性
案例：查德威克、哈佛目标试验
视频：马云 1999年创业演讲---阿里的目标
三、目标设定的原则
1. 具体的
2. 可衡量的
3. 可达成的
4. 相关的
5. 有一定时限的
案例：爱丽丝梦游奇境记片段、麦当劳量化管理、生产部与销售部的目标冲突
现场测试：以下 9 个目标，合理么？
现场演练：按照 SMART 法则，现场设定目标
四、目标的分解与跟踪
1. 目标分解：时间维度分解、体量维度分解
2. 目标跟踪：自检、会议常态跟踪
3. 十大目标跟踪方法
五、目标的考核
案例：王经理的考核、万达目标考核
第六讲：中层管理者的时间管理——合理安排时间，等于节约时间
一、如何理解时间管理
1. 时间管理的本质是自我管理
2. 时间管理对于管理者的重要性
案例：剑桥学生问马云、董事长与保镖、你的每分钟价值
测试：你的时间管理水平如何——李宝夫时间问卷
二、时间管理的七大原则
1. 管理原则一：要事第一
2. 管理原则二：目标与计划
3. 管理原则三：分派任务



4. 管理原则四：杜绝拖延
5. 管理原则五：处理干扰
6. 管理原则六：提高个人效率
7. 管理原则七：实现个人领导
案例：消防队的任务、诸葛亮的时间去哪儿了、王经理的一天
工具：处理不同干扰的方法、时间四象限法则、二八法则、授权法则、减轻手机依赖的方法、
每天计划法、番茄钟法等
三、管理者时间管理的十三项务实建议
案例：白总的邮件回复、赶火车的逻辑等

第七讲：中层管理者的沟通管理——沟通从心开始
一、如何和上级沟通
1. 如何聆听上级的请示
2. 如何针对上司进行复命
3. 如何有效的汇报工作
4. 如何对待上司的请教
案例：万达汇报法、最牛女秘书、董助的请示、胡歌问导演
工具：选择题汇报法
二、如何和同级沟通
1. 如何有效的请示同级
2. 如何处理同级之间的冲突
3. 如何很好的与同事协作
4. 如何更好进行跨部门会议
案例：错发的资料、英特尔人的第一课、六尺巷、都是俄罗斯的错、人事部的要求
工具：会议“六凡六比必”法
三、如何和下级沟通
1. 如何更好的给下属布置工作
2. 如何更好的表扬下属
3. 如何更好的批评下属
4. 如何锻炼下属高效反馈
案例：毛泽东赞美白求恩、刘强东的震慑、诸葛亮斩马谡、上司的小纸条
工具：热炉批评法则、“三明治”批评法、烟花赞美法、三性反馈法、工作汇报六脉神剑

第八讲：中层管理者的会议管理——会而有议，议而有决，决而有行
一、从过程看会议为什么低效
1. 会前无计划
2. 会中无控制
3. 会后无追踪
二、从会议七大要素来改善会议效果
三、会议全流程把控的“六凡六必”
1. 凡是会议，必有目的
2. 凡是目的，必有准备
3. 凡是准备，必有议程
4. 凡是议程，必有决议
5. 凡是决议，必有跟踪
6. 凡是跟踪，必有结果



案例：万达的会议管理、中广核如何召开董事会、某民企老板开会趣闻 
工具： 会议跟踪督导表、会议主题遴选法、六凡六必法


