
中层管理者员工关系管理与技能的提升

课程收益

对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和新的管理知识框架的
构建。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知识与
技能的框架基础，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：

1、帮助中层管理者正确理解管人用人的法律法规
1、帮助中层管理者进行准确定位；
2、帮助中层管理者树立正确的管理观念和手段；
3、帮助中层管理者提高时间管理能力，提高工作效率；
4、帮助中层管理者提高执行力能力及个人影响力；
5、通过培训使中层管理者掌握激励下属的能力，学会合理的授权、掌握员工关系
管理技巧。

6、学会对问题员工的管理，掌握员工关系冲突管理。

本内训课程以企业员工关系管理为主线，以现行人事法律法规为基石，融会贯通企
业中层管理者的管理能力与法律实务两大领域，为企业打造复合型中层管理者。

课程内容

企业间的竞争是管理者之间的竞争，特别是中层经理，他们是连接高层和基层的桥
梁，起着承上启下的纽带作用，国家的劳动法律法规、企业高层的理念、战略要靠中层
执行落实到基层，方能落地生根实现企业目标。然而，中层经理半路出家的现象较多，
他们缺少对法律法规、管理角色、管理职能、方法的认知，没有及时实现角色转换，也
没有系统掌握系统管理技能和知识，不能胜任管理职位，没有起到应有的作用。
中层管理培训专业讲师苏老师有过真实精彩的职场故事与经历，为我们塑造了好中

层、坏中层两个形象，帮助中层管理者认清自身管理上的不足，快速提升领导力，更好
地激发团队工作热情，实现下属、自身、企业的多赢！

课程大纲

第一单元：劳动法律关系与员工管理
一、劳动合同与专项协议订立技巧
1、正常情况下劳动合同的履行、变更、解除与终止；
2、特许情况下劳动合同的履行、变更、解除与终止；
3、调薪、调职、调岗的操作；
4、变更劳动劳动合同应注意的问题；
二、员工加班及休假管理
1、加班加点的法律限制和例外；
2、加班加点时间的界定和加班工资的计发；



3、带薪年休假等休息休假的管理；
4、病假工资的规定及如何控制病假工资；
5、非全日制用工人员的管理；
三、法定工时、工资制度
1、标准工时制度的运用；
2、特殊工时制度的运用和要求；
3、工资的构成；
4、不属于工资范畴的项目；
5、最低工资与工资支付；
6、加班加点的工资计算口径与工资支付;
7、各类假期工资支付的规定及相关问题处理。
8、《特殊工时管理规定（征求意见稿）》是对过劳现象的法律干预。规定的核心内
容是预防“过劳”，企业如何合法地运作？
四、规章制度的制定与实施
1、规章制度制定的依据与效力；
2、规章制度应包含的内容；
3、制定规章制度的法律、技术要求；
4、对违纪员工处罚应注意的问题。
五、企业核心竞争力应如何有效保护？
1、商业秘密保护制度的设计与执行 
2、保密义务是否当然责任：“法定”还是“约定”？ 
3、保密管理制度的实效性：密级、流程与责任机制
4、保密协议内容的利害分析：如何设定协议条款？
5、服务期协议的设计、履行与争议处理
6、“培训”、“培训费”与“违约金”：法律上如何认定和调整？
7、竞业限制协议的设计、履行与争议处理
六、员工关系冲突管理
1、冲突的概念
2、冲突的性质和原因
3、几种常见的冲突及解决策略
4、消极怠工管理与预防的要求
5、对问题员工的管理

第二讲、中层经理管理技能与领导力提升

一、自身修炼：做最好的自己
1、心态管理：打开窗子，看到一个新世界；
2、武装自己：与鲨鱼一起游泳；
3、乐在工作：让工作成快乐的生产基地；
4、知行合一：让思想飞翔、让行动结果
二、赢在中层：如何让组织决胜于中层？
1、重视贡献：我能贡献什么？
2、注重执行：用结果说话；
3、现地现物：有问题现场解决；
4、消除浪费：降低成本就是增加利润；
5、用人所长：发挥每个人（上级、下属及自己）的优势。



三、善于激励别人：如何让下属充满干劲与激情？
1、基本原理：抓糖原理与马斯诺需求层次理论；
2、激励菜谱：4种不同人格类型的激励；
3、2大关键：即时性与创意性；
四、做教练型干部：如何培养“打胜仗”的团队？
1、理解教练：教练是什么？
2、注意事项：如何当好教练？
3、日常教导：中层管理的“三忌”与“三问”；
4、管理猴子：别让猴子跳回你的背上的 3个关键点；
5、教导下属：离场管理的 7个步骤。
五、创造真正的执行： 如何制定分解完成工作计划？
1、真正执行：如何打造团队执行力？
2、结果定义：如何进行目标的设定、分解并承诺？
3、锁定责任：如何进行职责的描述与确认？
4、跟踪检查：如何有效跟踪、检查与督导？
5、关键考核：如何进行业绩评介、面谈与改善？
六、80、90后员工沟通式的管理
1、分析心态了解他—80/90后员工心态及成因分析
2、敞开胸怀迎合他—管理者理念的转变
3、教练技术带好他—基层干部辅导员工的技巧
4、和谐沟通赢得他—高品质沟通动作分解
5、细分管理爱护他—对待不同性格类型的员工的技巧
6、心薪联合激励他—员工激励技巧

课时：2天（共6.5x2课时）


