
《中基层干部管理技能提升》
主讲：吴丹

【课程背景】
很多管理者往往是半路出家，原来在专业岗位干得不错，拥有优良的技术或业务素质，

也不乏工作的热情，但被提拔到管理岗位后，不得不面临着新的问题：原来只要管好自己
现在要管好一个团队；原来只要做一件事情，现在要负责一摊子事情；原来是听人指挥，
现在要不断地向上级请示、与同级商量、对下级指导。

对于管理者来说，要使自己能在企业中发挥自己应有的作用，首先必须认识自己，认
识自己作为一个管理者在企业中的定位，也就是角色认知，从而能够充分扮演好自己在企
业中的角色。要想使企业或组织管理高效化，管理者一定要有职业化的意识和先进的理念
能够认识到管理能力对提高组织效率、提升企业未来竞争力的重要性。其次，管理人员的
能力真正提高了，才能保证企业管理的真正效果。中基层管理者角色定位与能力提升课程
是在长期调研的基础上，根据企业实际管理水平和市场状况，并结合不同的企业文化而精
心设计的，将给贵企业带来实质性的收获。
【课程收益】

 提升中基层干部的角色认识
 掌握中基层管理的五大功能
 从计划、组织、指导训练、控制、协调五个环节中提升管理技能
 掌握团队激励技巧，提升团队凝聚力、战斗力
 掌握有效授权的程序，提升有效授权能力
 掌握有效时间管理技巧，提升团队综合绩效
 有效提升管理者的责任心、团队意识、沟通技巧、品质意识

【课程对象】
中基层管理干部、主管、经理、储备干部等

【课程方式】
课程讲授+案例分析+分组讨论+角色演练+游戏互动+工具实操

【课程时间】
1-2天（6小时/天）

【课程大纲】
第一章   中基层干部的角色认识

一、人在社会中的角色
二、中基层干部面临的挑战
三、主管不是主官
四、主管的基本类型
五、主管的角色转换

1、业务型主管
2、精英型主管
3、好好先生主管
4、职业主管

六、有效的中基层干部应具备的特征
1、人际关系能力
2、具有积极的心态



3、对自己正确定位
4、对部门的绩效负责
5、具有影响力
6、概念方面的技能
7、较强工作能力

七、积极的心态才有积极的人生
八、职业经理的职业素养

1、获得尊重
2、赏惩分明
3、保持职业距离

九、中基层管理者扮演的角色
1、决策角色
2、人际关系角色
3、信息角色

十、主管怎样提高自身威信
十一、中基层干部的基本职责

1、对社会的职责
2、对公司的职责
3、对顾客的职责
4、对部门的职责
5、对其他部门的职责
6、对员工的职责

十二、中基层干部应具备的能力
案例分析

第二章   中基层管理的五大功能
一、管理的功能
二、管理五大功能一：计划

1、明确目标
2、掌握事实
3、考虑事实
4、草拟方案
5、确认
6、计划的基本内容（5W2H）

三、管理五大功能二：组织
1、什么是组织？
2、中基层干部的组织工作

四、管理五大功能三：指导训练
1、指导和训练是教给员工打开百宝箱的钥匙
2、及时改进

五、管理五大功能四：控制
1、什么是控制?

2、控制的作用
3、控制的过程



4、激励是有效的控制方法
5、有效控制要注意的问题

六、管理五大功能五：协调
1、什么是协调?

2、与上级人员的协调
3、与有关单位的协调
4、部门内部的协调
案例分析

第三章   中基层干部的几种主要管理技能
一、主管的管理技巧

1、主管管理三大法宝
二、管理技巧一：激励

1、激励是什么?
2、激励：使人产生动机和行为
3、激励的方式
4、参与激励&目标激励
5、现场激励五要素
6、激励的步骤
7、有效激励的原则

三、管理技巧二：授权
1、为什么管理者都很忙？
2、什么是授权？
3、授权包括的三个要素
4、为什么要授权？
5、哪些工作适合授权？
6、有效授权应遵循的原则
7、授权的程序
8、选择人员要考虑的因素
9、反授权
10、授权应当注意什么？

四、管理技巧三：时间管理
1、时间是一种资源
2、时间浪费在那里？
3、时间管理原则一：80/20原则
4、时间管理的优先矩阵
5、培养四个好习惯提高时间管理效率

第四章   中基层干部的责任心
一、倡导增强员工的责任心
二、什么程度可以称得上责任心强？
三、对自己有责任感
四、对家庭有责任感
五、对团队、组织有责任感
六、对社会有责任感



七、责任=担当
第五章   中基层干部的沟通技巧

一、沟通的目的
二、沟通的要求
三、同级之间或者跨部门沟通误区

1、傲慢无礼
2、发号施令
3、回避

四、沟通的基础
1、尊重他人
2、理解他人

五、信息的收集
1、寻找需求
2、发问要求

六、有效倾听的九个原则
七、做一个什么样的人？

第六章   从不同角度看问题
一、作为管理者看问题的立场
二、自己立场、部门立场
三、整个公司，全盘考虑

第七章   中基层干部的团队意识
一、团队精神的形成

1、明确的协作意愿
2、明确的协作方式
3、真正的内心动力

二、带领团队共同进步
1、发现团队成员问题
2、及时纠正
3、不做事后诸葛亮
4、不要事后评论别人的过失
5、主动出击
6、当场解决
7、快速反应

三、共同完成目标任务
1、“1+1>2”
2、团队成员对团队事务的态度
3、尽心尽力
4、积极主动
5、自愿自发

四、管理者的使命、职责
1、德者居上——唐三藏
2、小人在侧——猪八戒
3、能者居前——孙悟空



4、劳者居下——沙和尚
5、忠心耿耿——白龙马
6、人无完人，规避缺点
7、与团队接轨，认清自己
8、充分发挥长处

第八章   工作中品质意识
一、事前是否有计划？
二、事中是否有纠偏？
三、事后是否有总结？

总结
一、管理者，要管人理事
二、管理者，要做出表率
三、管理者，要寻找解决方案

课后答疑


