
中层主管能力提升训练
〖课程大纲〗

第一讲  认识自我 明确责任

1、 我们是什么？

 生物人（基本生存需求，动物性）

 社会人（受社会规范、道德约束）

 职业人（职业意识、职业规范、专业知识、职业技能等）

2、 我们面临的问题

 农耕文化的影响：松散、马虎、小聪明、好走捷径……

 从小农经济到大工业化生产

3、 人性的弱点

 人首先是对自己感兴趣 

 人都有虚荣心

 人都爱面子

 人都是情绪的动物

 都希望被重视被认可

 都希望成为有价值的人

4、 员工的需求是什么？

 物质需求（不是唯一！）

 精神需求（这个别忘了！）

5、 90、00 后员工特点

 90、00 后的成长背景――剧变的时代

 90、00 后员工行为特征分析 --的地盘我做主

 90、00 后员工在管理中的行为特点--其实我也很正常

 90、00 后员工的工作动机



6、 如何管理 90、00 后员工

 构建开放的企业文化

 做好员工心理援助

 营造平等的工作氛围

 人性化管理

 理想化管理

 激励式管理

 挫折式管理

7、 主管要有防止错误的警觉心 

 使用一些未经确认的信息

 工作上的专业知识或技巧不充分

 疲倦、不能集中精神

 情绪低落、不稳定

 联络错误、协调不足

 把一知半解当做全部知道

 不注意、草率、马虎

 成见、专断

 无责任感、推诿

 不遵守作业规定。

8、 企业兴亡，“我”的责任

 从我做起，把我看成一切的根源

 主动面对问题，坚信方法总比问题多　　　　

 往前走一步，不是不动或往后移动

 工作无小事，把细小的事也做得很到位

 拖延是恶习，优良业绩来自即刻行动



 老好人要不得，缺乏原则的“好人”如同帮凶

第二讲：主管应有的角色认知

1、 主管们为什么“盲、忙、茫”

 目标不清晰

 工作缺乏计划

 组织工作不当

 救火式管理

 现场整理整顿不足

 ……

2、 思考：主管的使命是什么？

 管理、问题、目标、经营之关系

 日常工作中，哪些是管理工作？哪些是业务工作？

3、 主管如何定位

高层：焦点是“钱”，重点工作是战略、目标、保值增值、

搭建平台

中层：焦点是“目标”，重点工作是计划、方案、规范体系

建设、督导

基层：焦点是“事”，重点工作是执行操作、方法结果、过

程控制

4、 如何理解“管理”

管理就是管“人”理“事”

管“人”：

管理内容：思想、意识、价值观、动机、行为、习惯、

知识、技能



管理方法：目标、责任、企业文化、制度、培训、检查、

绩效考核

理“事”：

管理内容：4M1E组织、过程控制、结果导向、

管理方法：计划、流程、标准、方法、表单、管理工具

（5S、目视管理、看板）

【小组讨论】结合案例、游戏分享讨论

第三讲   领导力与执行力

1、 什么是领导？领导与管理

 领导力：

引领方向，确定目标

指导部属，获得成功

影响他人，实现愿景

 执行力

责任担当，坚定有力

过程有效，结果圆满

日新又新，完善提升

2、 权力与权威

 权威的形成

 权力的基础

 领导的特质

3、 如何发展领导者的个人魅力？

4、 如何进行授权

5、 如何进行激励

 管理的落脚点——人的自我意识



 任何动力源自不平衡：从不平衡到平衡的自然法则

 人的物质需求与精神需求

 管理循环：平衡-不平衡-平衡

 打破平衡的方法：目标、对标、需求开发…

 促成平衡的方法：检查、计划、训练、考核、授权…

6、 什么是执行？什么是执行力？

7、 执行不力都是员工的问题吗？

8、 高效执行的条件有哪些？

9、 执行落实的六大步骤

10、结果导向而非任务导向

11、人们只做你要检查的

12、消除执行中的五大陋习

13、高效执行的四十八字真经

第四讲  团队建设与沟通能力训练

1、 一个班组、部门就是一个团队吗？

2、 什么是团队

 团队的构成要素有哪些？ 

 团队和群体的区别

3、 为什么说没有凝聚力就不要谈管理？

4、 团队的力量有多大？

5、 如何做才能打造一个强大的团队？

 明确团队目标

 团队精神打造

 团队能力提升

 形成团队凝聚力



 建立互信

 正确认识冲突

6、 如何提高团队凝聚力 

 强化团队成员对团队的归属感 

 让团队成员在情感上相互吸引、彼此喜欢 

7、 提高团队成员间的相互信任度

8、 有效沟通对中层管理重要吗？

 工作中的矛盾70%是由误会产生的

 下属执行不力多因沟通不畅

9、 沟通概念知多少？

 什么是沟通

 沟通的目的

 沟通在组织中作用

 工作沟通怎么做

 沟通的方式

10、 有效沟通的技巧

 倾听的技巧

 表达的技巧

 反馈的技巧

11、 如何与下属进行有效沟通

12、 与下属面谈的要点（工作表现、绩效、激励）

13、 如何做好内部沟通

 本色做人、角色做事

主动  +  体谅  +  谦让

自己先提供协助  +  再要求对方配合



分析利弊  +  双赢结果

 通情达理

设身处地，进入沟通者的内心世界

理性地考虑和回答沟通者的问题

 共识管理

共同目标

共同危机

共同责任

 三个禁区

抢功劳

搞对立，拉帮结派

忽视，不公平

第五讲： 提升效率从时间管理开始

1、 时间管理的概念和误区 

2、 时间管理的四象限原则

3、 时间管理的基本方法

 了解自己使用时间的方式和状况

 工作分类

 分清一般事件与重点事件

 做好工作计划 

 缩短别人干扰的时间

 不要拖延

 第一次就把事情做好

 时间的判断应有弹性

4、 主管时间管理实务



 用清单明确目标：年、月、周、日，部门、个人

 拟定行动计划：时间、内容、结点、结果

 按重要和紧急设定优先次序（避免紧急发生）

 培养专注力

 时间期限与奖励

 做好工时记录与分析

 识别故意拖延的现象

 授权：管理是让别人帮你完成工作的艺术

 结果导向：减少文山会海

 识别干扰事件

 分批作业

 利用零碎的时间（每天十分钟、每次五分钟）

 利用连续的时间

 简化工作

 学会说不

 做好 5S 管理


