MTP中层管理技能提升

课程背景：
“在成为领导前，你的成功同自己的成长有关；在成为领导以后，你的成功都同别人的成长有关”——杰克 韦尔奇

韦尔奇的这句话说明企业的经营和发展只有优秀的领导是不够的，还需要培养、建设优秀的、高绩效的团队力量才能成就企业的经营目标。

作为一名经理人，你是不是为做了多年的管理却无法带出一支令人满意的团队而苦恼？你是不是因缺乏带领高绩效团队所需的能力而力不从心？你在提高团队绩效方面用尽了心思为什么总达不到预期的效果？如何才能快速地把握团队并带领团队创造出佳绩？如何对团队成员进行激励以鼓励士气？如何化解团队运行障碍顺利开展工作？

课程目标与收益：

● 掌握自我管理的方法，学习时间管理的方法与工具，安排好日常工作

● 掌握打造高绩效团队的理念和方式

● 掌握激励下属的方法，点燃员工的热情，并帮助员工调整情绪，减轻压力

● 学会根据员工的不同工作状态实施有效的领导，从而达成组织绩效

● 掌握管理技能的核心：沟通技能。与上司、同级、下属有更佳的沟通
课程时间：2天，6小时/天
课程对象：企业中层管理者、候选管理人员、一线管理人员、直线经理
课程方式：现场讲授、小组讨论、互动交流、案例分享等
课程大纲
第一讲：管理者的角色认知
一、管理的认知
1. 管理是什么
2. 管理者究竟是管什么
二、管理者的角色定位
1. 员工和管理者的三大区别
2. 中层管理者的五种角色
3. 管理的五大职能解读
三、管理者的角色错位
1. 民意代表——言行粗暴缺乏关怀
2. 庄园地主——封闭狭隘缺乏协同
3. 劳动模范——事必躬亲缺乏激励
4. 好好先生——得过且过缺乏责任
四、管理者各个维度的角色定位
1. 作为下属的角色认知与定位
2. 作为上级的角色认知与定位
3. 作为平级的角色认知与定位
第二讲：管理者的高效沟通
一、认识沟通
1. 沟通是什么
2. 沟通的构成和特征
3. 职场人为什么学习沟通
课程现场，互动讨论：对沟通的认识存在哪些误区？
二、
沟通的方法与技巧
1. 沟通的方法
2. 沟通的技巧运用
3. 沟通中的倾听技巧
课程现场，视频分享：结构化沟通运用练习
课程现场，互动讨论：如何理解“工作管理就是持续的高效沟通”？
三、与下属的沟通
1. 与下属的沟通什么
2. 与下属的沟通的注意事项
3. 与什么样的下属沟通什么样的信息
实战演练，讲师点评：你是怎么与下属沟通的？
四、与上级的沟通
1. 什么时候要与上级的沟通
2. 与上级沟通的技巧
3. 与上级沟通的要义
实战演练，讲师点评：你真的会与上司沟通吗？
五、跨部门的沟通与协调
1. 为什么要跨部门沟通
2. 跨部门沟通的原则和方法
3. 跨部门沟通的误区
实战演练，讲师点评：跨部门沟通中的本位主义倾向
第三讲：锻造卓越的执行力
一、认知执行
1. 什么是执行
2. 没有执行，计划只是看起来很美
3. 执行是最基本的能力与意识
课程现场，互动讨论：对执行的认识存在哪些误区？
二、执行：坚决执行，结果导向
1. 执行就是实施、落实、操作——实际去干
2. 没有执行，万事皆空
3. 执行的关键是发挥自己的主观能动性
4. 有条件要上，没有条件，创造条件也要上！
三、高效执行力的培养
1. 如何培养高效的执行力
2. 《把信送给加西亚》与《没有任何借口》
3. 不要向上级转移难题，不要向领导强调困难
4. 带着建议做汇报，提出方案再请示
5. 多想一步，多看一眼
6. 方法总比困难多
7. 积极主动的心态是高效执行的基础
课程现场，互动讨论：不想当将军的士兵就不是好士兵吗？
四、高效执行力的误区
1. 高效执行不是固步自封
2. 高效执行不是亦步亦趋
3. 高效执行不是机械操作
课程现场，案例分享：董存瑞的错误？
第四讲：提升团队的合作能力
一、认知团队与合作
1. 什么是团队，什么是合作
2. 为什么要进行团队合作
课程现场，互动讨论：对团队合作的认识存在哪些误区？
二、合作：在团队中实现最好的自我
1. 协调与配合是团队成功的关键
2. 团队的作用：优势互补与正向放大
3. 融入团队是最好的自我历练之法
4. 贡献团队，成就自我
三、团队合作中的冲突与沟通
1. 冲突无时不在，无所不在
2. 冲突的分类：建设性冲突、破坏性冲突
3. 冲突四阶段：潜在—交锋—公开—解决
4. 冲突解决方法：沟通、协商、仲裁、权威
5. 解决冲突原则
四、团队合作的四大秘诀
1. 赞赏别人
1）你只是在分享你的看法，而不是在传播世界的真理！
2）赞美是赞赏的最佳表现形式
2. 理解别人
3. 支持别人
4. 改变自己
1）你不能要求别人怎么对待你，你只能要求自己做得更好！
五、团队合作的六大注意事项
1. 沟通要及时
2. 注意对方的感受，根据对方的需要
3. 你只是分享你的看法，而不是传播世界的真理
4. 原谅别人就是原谅自己
5. 帮助别人就是帮助自己
6. 你不能要求别人，你只能要求自己
第五讲：人才培养与梯队建设
一、培养人才是各级管理者的责任

1. 培养人才是企业持续健康发展的必要保障
2. 力避青黄不接，老幼断代
3. 完成本职工作，分配下属工作
4. 考核下属工作，指导下属工作
5. 培养下属成长
二、如何适时针对性地培养人才是关键
1. 人才培养的五大要求
2. 人才培养的三大技巧
3. 人才培养要关注人才的职业生涯管理
4. 人才培养的常见问题与注意事项

课程现场，实操演练：针对不同下属的培养
三、培养人才成长的方法
1. 在职培养——边干边学
2. 替补训练培养——近身观察，贴近培养
3. 轮流任职培养——轮换尝试
4. 特别任务培养——临时交派，特别委任
第六讲：绩效管理与检查反馈
一、认识绩效
1. 绩效是什么
2. 为什么要搞绩效
3. 绩效考核与绩效管理
二、绩效考核的工具与方法
1. 绩效考核方法的分类
2. 不同绩效考核方法的对比分析及其适用范围
三、绩效管理的系统构建
1. 绩效管理系统的功能
2. 绩效管理系统的构成
3. 绩效管理系统与其他系统的联系
四、绩效管理的实施与推进
1. “戴明环(PDCA)”在绩效管理中的应用
2. “戴明环(PDCA)”在完成绩效管理中的作用和意义
五、绩效实施推进过程中的常见问题
1. 高效沟通与双向交流是绩效的基础
2. 尊重互信与坦诚公正是绩效的前提
3. 循序渐进与水到渠成是绩效的保障
4. 循环往复与螺旋上升是绩效的追求
5. 共享、共议、共识、共决、共为、共赢是绩效的流程
第七讲：管理者的时间管理技能
一、什么是时间
1. 时间就是生命
2. 为什么要对时间进行管理
二、时间管理的原则与误区
1. 时间管理的原则
2. 时间管理的误区
课程现场，互动讨论：上帝的时间分配公平吗？
三、时间管理的方法
1. 时间管理的20/80
2. 时间管理矩阵
3. 时间管理的721
课程现场，实操体验：什么样的时间管理方法最适合我？
四、时间管理的六大技巧
1. 了解自己使用时间的方式和状况
2. 做好工作计划
3. 排除缩短别人干扰的时间
4. 绝对不要拖延
5. 第一次就把事情做好
6. 时间的判断应有必要的弹性
课程现场，互动讨论：你还有什么时间管理的体会吗？
第八讲：管理者领导能力提升
一、领导力
1. 管理与领导的区别
2. 管理者的五种权力运用侧重
3. 卓越领导应具备的核心素质
4. 建立优质领导力的四大技巧
二、领导风格
1. 什么是领导风格
2. 不同的领导风格的差异解析
3. 管理人员的领导风格培养
课程中间，演练体验：领导风格的感悟
课程最后，回顾总结，提问答疑
