
跟大师学管理系列 01

《中层管理者技能训练MTP》

课程大纲（11天）

阎耀永老师

课程背景

如果说高层经理是公司的大脑，中层经理就是公司的骨骼。骨质疏松或骨骼断裂，组织就
会全身瘫痪。
本课程围绕中层经理的角色定位，从中层经理的基本信念、基本技能、管理习惯、压力和
情绪管理、管理哲学，以及和领导力五个维度出发，着力提升企业中层的执行力，使中层
能够充分发挥承上启下的脊梁作用。

本课程结合了大量管理实践，具有很高的实用性

课程收益

通过培训使学员能够：

1. 明确管理者的角色定位，是自己尽快适应角色的转变；

2. 掌握几种让他人有效工作的方法；

3. 能够有意识地培养下属；

4. 能迅速观察到下属的动态，有针对性地提供激励和帮助；

5. 实施有效的现场监督和管理。

目标学员：

中层、基层经理

授课时间：

十一天





课程内容纲要

第一模块：管理者的基本信念（2 天）

第一讲：谁是管理者

1. 德鲁克的管理寓言

2. 管理和管理者的概念

活动 1：建立小组、取名字、口号等

第二讲：信任篇

1. 了解上司的管理风格

2. 了解上司的沟通方式

3. 发展协同的工作模式

活动 1：“红太阳上司”

活动 2：案例分析和讨论

第三讲：合作篇 

1. 齿轮之喻：同事关系的重要性

2. 合作的重点在于相互贡献

3. 沟通在于感知而不是信息的传达

活动 1：案例分析和讨论

第四讲：激励篇 

1. 激励的内因

 事实：人始终被激励着

 激励的内因三种

 内因一：自主性



 内因二：人际关系

 内因三：竞争力

活动 1：关于霍桑实验、上学时间弹性和弹性工作制的讨论

活动 2：感悟“李嘉诚”的待客之道

2. 激励的方式

 激励的三种有效方式

 方式一：为员工清除工作障碍

 方式二：明确的工作分工和责任

 方式三：尊重与信任

活动 1：“仓鼠革命”

活动 2：关于孕妇、分工和责任的讨论

第五讲：课程总结

1. 1. 课程复盘

2. 2. 答疑解惑



第二个模块：管理者的基本技能（2 天）

第一讲：开篇 

1. 管理和管理技能

2. 执行力是组织的能力建设

3. 可量化的执行力

活动 1：关于超预期的销售额所带来的讨论

第二讲：计划篇

1. 不合理的计划的后果

2. 制定计划的好处

3. 计划执行落实的原因

4. 计划的 7 个因素及实施：目标、时间、地点、人选、程序、标准、传达

5. 目标的 SMART原则

6. 计划完成周期

活动 1：目标的制定

活动 2：案例讨论

第三讲：行动和检查

1. 执行人员针对计划人员做预案

2. 设置检查点

3. 避免时间浪费

4. 检查工作的基本技巧

5. 时间管理原则

活动 1：拼图游戏

第四讲： 授权

1. 授权的必要性



2. 授权的好处

3. 授权的原则

4. 控制授权的风险

活动 1：案例讨论

第五讲：指导 

1. 员工不接受指导的原因

2. 给予指导的 4C原则

3. 四种指导的方式

4. 给予指导的六个步骤

活动 1：李开复的故事

第六讲：制定可量化的绩效指标

1. 岗位说明的格式和原则

2. 制定绩效目标的原则

3. 制定可量化的绩效指标

活动 1：案例分析“绩效期望不同的冲突”

第七讲：传达绩效期望

1. 如何检查员工的进度

2. 如何表扬和批评员工

3. 员工业绩不佳的原因

4. 如何对待也即不佳的员工

活动 1：案例分析“批评的艺术”

第八讲：有效沟通



1. 提出明确的观点

 讲解三角形和倒三角形两种沟通结构

 讲解企业中观点明确的重要性

 讲解提炼观点的方法

 讲解提炼观点的注意事项

活动：荒岛求生

2. 金字塔原理

 讲解金字塔原理的分析方法

 讲解金字塔原理的第一种常见方法：二分法、三分法

 讲解金字塔原理的第二种常见方法：空间时间顺序发

 讲解金字塔原理的第三种常见方法：5W1H 法

 讲解金字塔原理的其他方法

活动 1：观看并讨论视频

活动 2：练习和使用金字塔原理进行表达训练

第九讲：培训员工

1. 管理者需要认识他的重要工作之一是帮助人发展

2. 通过培训建立共识

3. 管理者应当成为一个教学型、创新性的成员的榜样

4. 发展员工的优势

第十讲：课程总结

3. 1. 课程复盘

4. 2. 答疑解惑



第三个模块：高效能人士的 7 个习惯（2 天）

第一讲：认识习惯

一、习惯就是你的方向盘

二、转变思维：发现全新自我

1. 习惯的建立：知识+技巧+意愿

2. 成长的三个层次和持续成熟模式

案例分析：思想—行动—习惯—品格—命运

第二讲：引爆效能三阶段

一、我：从依赖到独立

导入：人生第一步：依赖

1.   习惯      1  ：积极主动  

1）四种人类天赋潜能

2）操之在我的核心

3）被动和主动

案例分析：心是一切能量的源泉

心力决定能量：每个人都有自己的能量结构

相由心生，境随心转

工具实战:刺激-回应模型、情绪 ABC、影响圈与关注圈

积极主动三步法

2.   习惯      2  ：以终为始  

1）什么是结果？

2）如何设定目标？

工具运用：生命之花

滞后性指标与引领性指标

动态式计划：计划七维空间



复盘式总结：复盘 KISS 模型

3.   习惯      3  ：要事第一  

案例分析：管理者有效性的基础

1）时间管理矩阵

2）个人管理的四步骤

3）计划优化

案例分析：最美二象限

4）寻找思维中的结构：结构化的时间管理

工具运用：第二象限优先法则

二、我们：从独立到互赖

1.   习惯      4  ：双赢思维  

1）人际交往的六种思维模式

2）双赢思维的培养

——唯有合作才能共赢。

案例分析：公司/领导是在利用我吗？

怎样了解你的岗位？

3）情感帐户

2.   习惯      5  ：知彼解己  

1）倾听的五个层次

案例分析：倾听是为了了解还是为了回应？

慧听才能慧说

2）同理心倾听的技巧

工具运用：深度倾听三步法



非暴力沟通四步法

ORID聚焦式会话四步法

3.   习惯      6  ：统合综效  

1）自然法则:全体大于部分总和

案例分析:对待差异态度的五个层次

三、更新：从互赖到持续创新

1.   习惯      7  ：不断更新  

1）创造第三个可行方案

案例分析：开辟第三条路

2．学习的五个层次

第三讲：从知道到做到

案例分析：七个习惯相辅相成

一、自我实现，并帮助别人自我实现。

二、伟大源于管理自己

第四讲：课程总结

1. 课程复盘

2. 答疑解惑



第四个模块：压力和情绪管理（2 天）

第一讲：认识压力和情绪存在的现实

4. 压力对于认知的影响

5. 情绪是一种能量

6. 压力与正面情绪、负面情绪

活动 1：图片的运动

活动 2：“中兴”事件讨论

第二讲：压力是什么

4. 压力是什么？

5. 压力的意义所在

6. 压力源

7. 压力的种类

活动 1：你和雨的故事

第三讲：压力预警信号

1. 压力预警信号的分类

2. 认识生理信号

3. 认识情绪信号

4. 认识精神信号

5. 认识行为信号

活动 1：“减肥”的故事

第四讲：管理压力 掌控情绪

1. 压力管理的原则

2. 管理压力的技巧

3. 简单有效的压力反应分类



4. 应对压力的策略

活动 1：体验金鸡独立

活动 2：压力反应模式测试

第五讲：认识情绪

1. 基本情绪和次生情绪

2. 情绪的分类

3. 情绪影响人的认知

活动 1：案例分析

第六讲：管理情绪的技巧

4. 情绪是可以管理的

5. 情绪是可以利用的，做情绪的主人

6. 处理的情绪的三个常见步骤

7. 正确处理情绪的三个步骤

活动 1：情商测量

第七讲：沟通中的情绪处理

1. 先处理情绪，在进行沟通

2. 在效果和情感中平衡

活动：稻盛和夫的“清空”、“什么是正确的事”

第八讲：课程总结

1. 课程复盘

2. 答疑解惑



第五模块：目标管理和自我控制（2 天）

第一讲：开篇 

4. 什么是管理

5. 现代管理者的基本信念

6. 目标即是执行力

活动 1：“摸额头的小活动”：渐次同一

活动 2：钟摆的共时性

第二讲：目标和目标体系

1. 目标是工作任务和工作动力的基础

2. 目标是衡量组织活动有效的标准

3. 目标管理的操作流程

第二讲：目标设定

1. 目标设定的原则

2. 特定目标依赖于战略和事业理论

3. 目标必须使我们有可能获取必须的资源

4. 制定目标是管理者的任务

5. 目标的时间幅度

6. 目标高度

7. SMART原则

第三讲：目标平衡

1. 设定目标的关键领域

2. 目标平衡：战略层面和战术层面

3. 战略层面

 在经营成果和现实信念之间求得平衡

 在目前的需求和未来的需求之间求得平衡

 在组织各项主要职能间平衡



4. 战术平衡

 目标和利润之间的平衡

 目标和资源、条件、技术方法之间的平衡

 目标体系之间的平衡

第四讲：目标管理与执行力

1. 执行力是一种绩效精神

2. 行动和检查

 执行人员针对计划人员做预案

 设置检查点

 避免时间浪费

 检查工作的基本技巧

 时间管理原则

 活动 1：拼图游戏

3. 指导 

 员工不接受指导的原因

 给予指导的 4C原则

 四种指导的方式

 给予指导的六个步骤

 活动 1：李开复的故事

4. 传达绩效期望

 如何检查员工的进度

 如何表扬和批评员工

 员工业绩不佳的原因

 如何对待也即不佳的员工

 活动 1：案例分析“批评的艺术”

第五讲：课程总结



1. 课程复盘

2. 答疑解惑

第九讲：领导力（1 天）

第一讲：领导力的概念和本课程的培训方法

1. 领导是什么

2. 本课程的 4 个方面

3. 本课程的提问：自省之问和自胜之问

第二讲：影响力

1. 为什么老板的支持、公司的支持总是不够强大？

2. 归零现象的根源

3. 困难的边界

4. 愿景的二个作用

5. 愿景与诚实之间的关系

6. 自胜之问：一起做事情的时候，我在哪里？大家可以共有的未来是什么？

活动：讨论华为的冬天和滴滴的星辰大海

第三讲：凝聚力

1. 自省之问：为什么团队不够同心协力？ 

2. 对与错的标准

3. 价值观的建立

4. 坚持是塑造团队价值观念的关键

5. 自胜问题：什么是正确的事？

活动：讨论乔布斯的团队和斯隆的团队

第四讲：决断力

1. 自省之问：为什么会议总是拖沓，并且效果执行不好？还有什么不清楚？



2. 信息传递的效率递减

3. 决断的动力来源

4. 现场主义

5. 自胜之问：事实是什么？正在发生什么事情？

活动：悟空单车的问题

第五讲：行动力

1. 如何突破看不见的阻碍而达到目标？

2. 依赖和互赖的不同

3. 实实在在的利他行为

4. 同一性：行动力的根源

5. 自省问题：我的角色是什么？假如资源和精力都不成问题的话，我该做什么？ 

行动力：九宫格标签

第六节：课程收尾

1. 课程复盘

2. 答疑解惑


