
《中层干部高效能工作技巧》
课程大纲

第一部分  中层干部的角色定位与认知

壱、 决定持续企业绩效的四个因素：正确的战略决策、高效的中层执行、优秀的岗位敬业、适宜
的企业文化与管理机制。

弐、 中层的职责：
 首要职责是沟通，为完成部门及企业的目标来制订计划、组织人员、协调各方面的力量来完成
目标。

 在完成目标过程中，需要搜集信息、使用合适的员工进行工作分配、辅导员工、监督进度。
 重点是防止出问题与解决问题，要能够把问题解决到中层为止，总把问题抛到公司领导层的中
层不是好干部。

 处理工作的关系重在合作、协调、主动、积极。
参、 中层必须认知三个层面的互动关系

 高层订方针、中层讲方法、基层快行动
 高层要有先见力、中层要有计划力、基层要有执行力
 高层重在创造、中层重在改善、基层重在维持
 高层讲变化、中层要应变、基层在行动
 高层讲势、中层讲责、基层求利
 高层领导人性化、中层管理制度化、基层执行标准化
 高层以情领导、中层以理服人、基层以法创新
 中层要操心、高层才放心、基层才安心
 高层是好人、中层做坏人、基层是厚人

四、 问题到我为止
伍、 中层的四种身份

1、信徒：坚定不移执行战略决策、目标任务，并有效督导落实到基层。
2、教练：不仅是对基层员工进行管理，更要成为基层员工的教练、老师。
3、避震器：把来自基层的抱怨、牢骚转化为合理化建议，推进组织改善创新。
4、变压器：把来自高层的压力转化为有效的激励，激发基层员工更的动力。

六、 三承三启
1、承上启下：目标、指令、任务
2、承前启后：部门内的协调、跨部门的协调与合作
3、承点启面：员工是点、部门是面、企业是体。单项业务是点、重大活动是面、企业盈利是体。
4、上级命令的执行者。中层同事的协作者。下属员工的辅导者。

七、 优秀中层的三个表现：正确贯彻上司意图、深得上司器重；与同事协同作战，深得同事支持；
带领下属实现目标，深得下属尊敬。

八、 中层经理不得有的四种错误：把自己当成群众领袖、民意代表；把自己当成一方诸侯，小国
之君；把自己当成劳动模范，无所不揽；把自己当成小兵一个、自然一卒。

九、 中层经理的六大内伤：
1、心胸狭窄、推过揽功、疑心过重，接收不了任何批评。



2、事必躬亲，不会作分工，不会激励与授权下属。
3、不会正确开展异性管理与上级沟通。
4、没有主见，成为上司领导的传话筒。
5、不顾企业利益，只顾部门利益与为人处事。
6、自大自私，随欲而行，言谈举止，不足以让下发信服。

第二部分 中层经理做事态度与艺术

壱、 上司对工作的需求：
1、希望下属主动、主导地解决问题；2、希望了解下属工作进度及困难；3、希望一切状况能在

掌握中，不要出意外；4、希望下属尊重及顾及上司形象；5、对予交办的事情能快速回应；6、上司需
要你的时候，你就在他身边；7、主动提供即时的资讯与情报。

弐、 什么是主导？就是对过程与结果负责，当有缺限、不足的时候能够补上去。我不下地狱、谁
下地狱？

参、 上司认同、重视的 8种干部：
1、有能力、有贡献；2、为组织着想；3、对自有信心且言之有物的人；4、在工作上全力以赴的

人；5、工作有目标，知道下一步该做什么；6、能够解决难题的人；7、愿意承担更多重任及工作的人；
8、与上司及横向部门配合度高的人。
四、 中层与上司相处的六大原则
  1、上司永远是对的！2、不要议论上司的是非；3、不要抢上司的风头；4、独立承担责任；5、多报
告结果、少请示方案，需要请示时要有备选方案；6、让上司做好人、自己扮黑脸。
伍、 如何向上司汇报工作：1、精简、简明扼要、有数据讲话；2、有针对性；3、从上司的立场来
看问题；4、尊重上司的评论、不要争论。5、让上司做选择题、少做论述题。

六、 与同事相处的要求。
 二大原则：1、面子第一、道理第二；2、高调做事、低调做人。
 两个思想：1、不要以为自己最重要，你的协助才最重要；2、关注全局、团队至上。
 博取同事支持的三个要求：1、彼此尊重、从我做起；2、适当保持距离；3、懂得分享、勇于
担当责任。

 与同级沟通的忌语：1、这点小事都不会做；2、你怎么做事的？3、这事我已经想好了，你不
用再讲了。4、再做不好就走人。5、这不关我的事。6、我也没办法。

七、 千万别做没心没肺的中层：向上报告没胆略、同级沟通没心情、向下辅导没肺俯。

第三部分  中层经理基本管理能力

壱、 目标管理的四个过程：目标设定、目标分解、目标认同、过程管理。
弐、 目标管理须重视的举措：

1、目标认同、员工参与是常被管理者忽视的过程，有员工参与并得到认同的目标，会使员工自动
自发地努力完成。

2、目标公示：将每个人的月度目标公示于部门办公室，以及不定期以早会的形式强化目标、提醒
进度，并且将最终的目标达成情况进行通报公告，是一种很好的目标管理办法。

3、目标排序：将每个店面、业务部门每个人员每个月度的目标达成率进行排序、公示、竞赛。
4、目标不能太多，要少而精。人们的特质决定我们每次只能把一件事做好。
5、专注于最重要的目标。



6、目标检查：员工不会做你期望做的，只会做检查的。
参、 时间=有效时间+无效时间=（高效时间+低效时间）+无效时间
四、 效率=成果/时间

1、功劳：在有限时间准确完成目标
2、苦劳：在有限时间没有完成目标
3、疲劳：在有限时间忙碌，不知道目标在哪里
4、徒劳：在有限时间做错了事，走错了方向

伍、 谁是时间杀手？——电话聊天、形不成决议的会议、救火、拖延、等待上司决策、犹豫不决、
缺乏优先等级、缺乏完成期限、缺乏检查、授权不足、权力或责任不能界定。

六、 要事为先：在有限时间内优先处理最重要的事情，减少那些紧急而重要的救火事情，授权那
些紧急而不是很重要的事情，却除不紧急、不重要的事情。

七、 制订自己每天的工作清单：将必须完成的事写下来，并确定优先次序。
八、 有效沟通的流程：事前准备、确认需求、阐述观点、处理异议、达成共识。
九、 做沟通高手：1、站着对方的立场来思考问题；2、运用对方可接收的方式进行沟通；3、真诚
的态度、尊重的表达；4、认真倾听、理解对方；5、放下面子，及时放弃不很必要的争论。

壱零、 常见的沟通障碍：命令、警告、训戒、教训、争论、批评、求全责备、讽刺、质疑、审问、
转移话题、转移目标、面子第一、不愿敞开心怀

壱壱、 制度管理：谁碰烫谁、一碰就烫、谁都要敢烫
壱弐、 制度观念：

1、 红绿灯比警察重要；2、建机制比疏导交通重要；3、一批问题常出现是制度有问题；个体问
题是人的问题。4、先订制度、后执行。5、制度有缺限，也必执行，先执行再修订。

壱参、 法制与人治的融合：有情领导、无情管理、绝情制度
壱四、 管理者最有效的语言：

 对不起，是我错了。
 你有什么建议。
 就照你的办。
 我们一起······

 干的好！
 谢谢！
 请······

壱伍、 管理者糟糕的八句话：
 你是我的人，要听我的——团队建设问题
 大家给我一个面子——员工关系问题 

 好好干，过段时间我提拔你做副经理——激励问题 

 做不好我把你们都开掉——忧患意识问题 

 ××是我们的骨干，大家都不许惹他——骨干员工问题 

 ××比较捣蛋，你们不要与他接近——内部团结问题 

 那几个人没有一个好东西——人才优势调动问题

第四部分  团队管理、高效执行

壱、 高效团队的 9个特征：清晰的目标、一致的承诺、相互的信任、开放的沟通、相关的技能、有
效的结构、恰当的领导、足够的外部支持、快乐的分享成果。

弐、 高效团队的四个要素：

管理者最不应讲的语言：
• 照我说的办，没错！（刚愎自用）
• 我早就想好了！        （揽功归己）
• 你怎么老是·····          （委过于人）
• 绝不可能······             （扼杀创新）
• 我来做。                   （事必躬亲）
• 今后·····                   （贻误商机 ）
• 我·····                       （自我中心）



1、 目标：共同的愿景与目标、建立同理心、让成员参与，听取他们的意见；宣导、建立认同。
2、 关系：正式关系与非正式关系；疏导、理解、关怀式的关系；从怀疑到互信；从动荡到稳定。
3、 规范：结构性问题与非结构性问题；建章立制比处理问题更重要；人性管理与无情管理。
4、 领导力：明确目标与期望的结果；做出样板与标杆；授权、放手让成员去做；密切关注走向；
对优秀给予鼓励、对劣差以辅导。

参、 高效行动力的四个观念
1、 世界观：行动力就是生产力；自我潜能的发挥是一种习惯，别做温水中的青蛙；提高职业技
能比金钱更重要。

2、 人生观：服务别人、成就自己；我为人人、人人为我；付出爱心、收获自尊；生活是快乐的、
工作是快乐的；我的快乐我做主、我的努力我做主。

3、 价值观：最低级的价值——给多少钱、办多少事。中级价值——尽心尽力、尽力而为、能做
多少是多少。高级价值——付出自有回报。

4、 职业观：我是自己的老板、自己职业的老板、为老板打工、为自己打基础。职业是成就自己
人生的开始。人生的价值在于双赢。

四、 处理问题三不放过：发生问题、找不到原因不放过；发生问题，找不到责任人不放过；发生
问题，没有整改措施不放过。

伍、 行动力的理念：信念比利益更重要、速度比完美更重要、胜利比公平更重要、结果比理由更
重要。

六、 行动力关键：要敢——不在乎条件；要快——勤奋努力；要对——盯住目标。
七、 行动力秘诀：决心第一、成败第二；速度第一、完美第二；结果第一、理由第二。
八、 教练式经理：教练是一种帮助关系，是学习的帮助者通过技巧性的谈话，帮助被帮助者看清
自己的状况，找到自己的方法，采取自己的行动，获得持续的成果的过程。 

九、 迫使下属进化：下属的素质差不是你的错，但不能提升下属的素质，就是你的错。
壱零、 教练方法：以倾听替代告诉；替代部下做事到帮助部下做事；鼓励学习与鼓励下属找出问题
代替直接指出错误；塑造责任、强化责任代替分配责任；前景引导代替命令；激励与表彰代替惩
罚。

壱壱、 绩效管理的流程：制订目标、绩效考评、绩效面谈、绩效辅导。绩效考评只是绩效管理的一
个环节，而绩效面谈与绩效辅导更为重要。

壱弐、 激励员工，让员工自动自发地快乐工作。

作业：请您结合自己的工作，谈一谈您如何做一名优秀的中层管理者。

零成本的激励
• 说谢谢！
• 在员工早会上表扬一个员工；
• 写份感谢信，公告在公司；
• 写封感谢信，邮寄给他的家人，或打电

话致谢；
• 说鼓励的话；
• 认同员工的创新；
• 如果员工因创新而导致出错了，对结果

要处罚，但同时对他的努力要给予表彰；
• 让员工在全体人员面前讲授自己的经验；
• 将优秀的员工的照片放至店面；
• …

低成本的激励：
• 陪员工吃顿午餐；
• 将因奖励的钱在公开的会议上兑现；
• 组织员工打一场羽毛球赛；
• 给予一本书的奖励；
• 自做一份有特点的证书；
• 向公司借本管理书籍，亲自交与员工手

上，让他阅读；
• 组织一个小型的抽奖活动；
• 组织员工“小鬼创意碰头会”；
• 一次小型的郊游；
• …


