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w 中层经理是组织的中坚力量，兼有下属和领导的双重身份。一
方面，作为下属，在组织完成上级交付给的各项任务的同时，
也在领导下属进行工作；另一方面，作为管理者，在带领下属
完成本部门工作任务的同时，也在接受着上级的领导。

w 中层经理不是天生的，我们可能因为学历高、资格老而升任，
也可能因为优越的技术水准，出色的业务能力升任。升任后，
中层领导不再是技术顾问，也不容靠自己的能力条件独善其身，
而必须扮演领导者的角色，并且负起团队绩效的责任。换句话
说，担任中层领导的原因并不能保证胜任中层领导的职务与工
作，而实在是另有一套学问与功夫。这就是为什么大多数的优
秀业务员在升任中层领导后，不能适应角色及任务的原因。【
彼得原理：“在各种组织中，由于习惯于对在某个等级上称职
的人员进行晋升提拔，因而雇员总是趋向于晋升到其不称职的
地位。” 】

w 要成为一个真正称职的中层领导，就要不断学习做中层领导的
技能，本课程《MTP管理才能发展训练》正是专门为全面提升

中层领导的管理技能而设计的。

课程意义



管理者的管理技能结构
自我管理
角色定位
心智修炼
情绪管理
时间管理

影响力

工作管理
目标管理
有效授权
有效沟通
绩效评估
解决问题

员工管理
员工激励
员工培育
团队建设执行力 领导力

管人

管自己

管事



管理者的管理技能结构
　第一部分是自我管理，即对自己的管理。它实际上是一种管理的

影响力。所谓“已所不欲，勿施于人”。只有自己先以身作则，做好
榜样，才能管理别人，影响别人。主要包括：角色定位、心智修炼、
情绪管理、时间管理等。
　第二部分是工作管理，即针对工作任务完成情况的管理。它旨在

保证员工按时完成工作任务，并以绩效为导向，不折不扣地按照规定
的绩效标准去实现工作目标，这就是我们常说的执行力。主要包括：
目标管理、有效授权、有效沟通、绩效评估和解决问题等。
　第三部分是员工管理，我们又称之为领导力。它是针对员工和队

伍的管理，其工作对象是人。主要包括：员工激励、员工培育、团队
建设等。
　自我管理是先管好自己再影响别人，它提升的是中层经理的影响

力。工作管理是执行力，它强调严格管理，要求设定具体、可操作的
绩效标准，并严格按照标准不折不扣地执行。它提升的是中层经理的
执行力。员工管理提升的是中层经理的领导力。
　简而言之，MTP管理才能发展训练就是全面提升中层经理管人、管

事、管自己的能力。



课程意义

o 专业转型的重要历程：

n 调整中层经理管理心态，培养管理的成熟意识，顺
利进行角色转换；

o 管理者的必修课：

n 学习中层经理核心管理技能和技巧，弥补管理方面的不

足；

o 涉及管理者的态度、技能、知识：

n 重整综合管理经验，培育领导力，提升执行力。



o 转型过程中的管理者，是否经常有诸如此类的烦恼：

n 上司批评你太同情员工，不能充分地执行命令，从而出色地完

成任务；

而下属却埋怨你没有人情味，只顾抓工作绩效，而不体恤下属；

n 你关注细节，注重技术，认真帮助部属，可是他们并不买帐；

n 你凡事亲力亲为，忙得焦头烂额，可上司却嫌你的效率太低；

n 你希望下属多提意见，可他们却什么都不说，不愿承担责任；

n 你的上司让你制订目标和工作计划，可你却无从下手；

n 安排给下属的工作，经常不能按要求完成，而你却不知道应如

何培育和激励下属；

n 你想对下属进行考核评估，却不知道应如何设定准确合理的考

核指标；

n 面对各种各样的问题，不知道如何解决，甚至有时手足无措。

中层经理人的烦恼



课
程
大
纲

第一讲：管理者的角色认知与职责定位

第二讲：经理人的心智修炼

第三讲：经理人的情绪管理

第四讲：时间效率管理

第五讲：目标管理与计划控制

第六讲：有效沟通技巧

第七讲：绩效考核

第八讲：有效授权技巧

第九讲：解决问题与改善

第十讲：员工激励技巧

第十一讲：员工培育技巧

第十二讲：高效团队建设



第一讲：管理者的角色认知

与职责定位
1.1管理的定义　

1.2管理的层次和职责定位

1.3管理人员的工作归类

1.4管理的职能和管理循环

1.5中层经理的角色定位

1.6中层经理必备的八大核心技能



•管理就是运用各项资源去实现企业目标的一个管理就是运用各项资源去实现企业目标的一个
过程过程  。。

资 源 目 标运运    用用  

1.1管理的定义

输 入 输 出过过  程程  



•管理就是通过别人的努力，来完成自己的工作管理就是通过别人的努力，来完成自己的工作

目标。这里的别人，通常就是下属这一人力资目标。这里的别人，通常就是下属这一人力资

源。源。

管理的重要内涵

•““运用运用””的四重含义：的四重含义：

　　　　获取获取－获取一定的资源。－获取一定的资源。

　　　　调度调度－将人与资源相结合，达到最佳配合。－将人与资源相结合，达到最佳配合。

　　　　利用利用－将各种资源进行互补，达到高效。－将各种资源进行互补，达到高效。

　　　　开发开发－开发员工潜能，提升员工工作技能。－开发员工潜能，提升员工工作技能。



1.2管理的层次和职责定位

中层

高层

基层

决策：做正确的事

执行：正确地做事

操作：把事做正确

关键词：避免“窜岗”，有效应对“问题猴子
”



　　指员工在工作中动辄请求经理，让经理替　　指员工在工作中动辄请求经理，让经理替

他解决问题，而经理没有对员工所请求问题加他解决问题，而经理没有对员工所请求问题加

以区分，一概代为解决，从而恶性循环，形成以区分，一概代为解决，从而恶性循环，形成

了员工给管理者布置任务的怪圈。了员工给管理者布置任务的怪圈。

“问题猴子”的涵义



■■当风险、责任较大，下属能力远远不够时：当风险、责任较大，下属能力远远不够时：

“问题猴子”的应对

经理要将这作为一次对下属进行教育训练的大好经理要将这作为一次对下属进行教育训练的大好

机会，让下属有一次锻炼学习的机会。机会，让下属有一次锻炼学习的机会。

■■当风险、责任较小而下属能力足够时：当风险、责任较小而下属能力足够时：

经理要将经理要将““问题猴子问题猴子””还给下属，适当进行过程还给下属，适当进行过程

控制和进度监督，尽量不直接参与问题的解决。控制和进度监督，尽量不直接参与问题的解决。



■■当风险、责任较大，下属能力远远不够时：当风险、责任较大，下属能力远远不够时：

“问题猴子”的处置

经理可以和下属一起共同思考，分析并拟订计划，经理可以和下属一起共同思考，分析并拟订计划，

制定相关的时间进度表；然后带领下属一步步地制定相关的时间进度表；然后带领下属一步步地

做，下属可以完成的部分要让其自己完成，不能做，下属可以完成的部分要让其自己完成，不能

独立完成的部分可以演示给他，工作完成后要让独立完成的部分可以演示给他，工作完成后要让

他做工作总结。这样下次再遇到类似问题时，下他做工作总结。这样下次再遇到类似问题时，下

属就可以独立完成，或是只需要经理在必要时施属就可以独立完成，或是只需要经理在必要时施

以援手即可。以援手即可。



“问题猴子”的处置
■■当风险、责任较小而下属能力足够时：当风险、责任较小而下属能力足够时：

运用运用““甜蜜开始甜蜜开始””技巧，首先给予下属适当的认技巧，首先给予下属适当的认

同和肯定，鼓励他独立完成。当下属进一步请求同和肯定，鼓励他独立完成。当下属进一步请求

经理做出明确批示时，经理则要发出明确的工作经理做出明确批示时，经理则要发出明确的工作

指令，让下属独立完成，当然也要在必要时提供指令，让下属独立完成，当然也要在必要时提供

相关的帮助。相关的帮助。



“问题猴子”管理的注意事
项

◆◆每个人都应该照看好自己的每个人都应该照看好自己的““猴子猴子””；；

重
点
提
示

◆◆每个人都应该明白自己应该照看哪些每个人都应该明白自己应该照看哪些““猴子猴子””，如何，如何

看好，好的标准是什么；看好，好的标准是什么；

◆◆不要把自己的不要把自己的““猴子猴子””交给别人，也不要替下属照看交给别人，也不要替下属照看

““猴子猴子””，否则以后下属的，否则以后下属的““猴子猴子””总是您的；总是您的；

◆◆不要出现无人照看的不要出现无人照看的““猴子猴子””，也不要出现有两个以，也不要出现有两个以

上主人的上主人的““猴子猴子””。（管理不漏项，责任要惟一）。（管理不漏项，责任要惟一）



1.3管理人员的工作归类－
　　不同层次人员的工作重点

类别 基层 中层 高层

例行工作

70% 20% 10%

遵守规定 对例行工作的验收
检查终端的符
合性

问题工作

20% 60% 20%

发现，并报告
分析、查找根源，
提出解决方案及需
要的资源

批准方案，提
供资源

创新工作

10% 20% 70%

在新的例行工作
中创新方法

不走样的复制创新
工作，并转化为可
操作的程序

新的思路、方
向、路线，否
定自己过去，
并试验



1.4管理职能和管理循环

nn 管理的三大职能单元：管理的三大职能单元：

ll 计划计划、、执行执行、、控制控制

nn 管理的五项职能：管理的五项职能：

ll 计划计划、、组织、人事、指挥组织、人事、指挥、、控制控制

ll 组织、人事、指挥正是执行的细分。组织、人事、指挥正是执行的细分。

－组织：合理分配工作任务。－组织：合理分配工作任务。

－人事：人力资源的管理和规划。－人事：人力资源的管理和规划。

－指挥：包括激励、领导、沟通等。－指挥：包括激励、领导、沟通等。



    PDCA管理循环 

Action：改善行动
　　

Check：查核
　　

Do：执行
　　

Plan：计划



1.5中层经理的角色定位

1.5.11.5.1中层经理的作用和核心价值中层经理的作用和核心价值

（一）中层经理的作用：（一）中层经理的作用：执行执行

　　　　　　优秀企业成功的秘诀：优秀企业成功的秘诀：

　　根据调查，一家企业的成功，　　根据调查，一家企业的成功，30%30%靠战略，靠战略，40%40%

靠执行，还有靠执行，还有30%30%靠其它因素。靠其它因素。
　　优秀企业和一般企业最大区别在于执行力。优　　优秀企业和一般企业最大区别在于执行力。优
秀的企业总是秀的企业总是““说一不二说一不二””，不但有好的战略规划，，不但有好的战略规划，
而且能将好的规划执行到位。而发展一般的企业尽而且能将好的规划执行到位。而发展一般的企业尽
管同样拥有一个好的战略、好的规划，但往往不能管同样拥有一个好的战略、好的规划，但往往不能
执行到位，或执行时发生的很大的偏差，以致企业执行到位，或执行时发生的很大的偏差，以致企业
最终走向死亡。最终走向死亡。

　　　　　　



1.5中层经理的角色定位
　　

那么，为什么会有这样的一些偏差？那么，为什么会有这样的一些偏差？

执行偏差可能来自于企业的各个层级，但最主执行偏差可能来自于企业的各个层级，但最主

要还是来自于企业的中层。企业的执行，关键要还是来自于企业的中层。企业的执行，关键

靠中层。只有中层把企业决策层的管理理念、靠中层。只有中层把企业决策层的管理理念、

战略规划，把一些具体的方案和方法真实、准战略规划，把一些具体的方案和方法真实、准

确地传递给基层的每一个员工，企业的战略目确地传递给基层的每一个员工，企业的战略目

标才能得以有效实现。标才能得以有效实现。中层执行力的缺失是导中层执行力的缺失是导

致企业发展滞后甚至最终消亡的重要根源之一。致企业发展滞后甚至最终消亡的重要根源之一。
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