MTP——中高层管理者管理技能提升训练

课程背景：
成也中层，败也中层！团队的领导者，不是要一个人干，而是要带动一群人干！正如同世界上最伟大的CEO杰克.韦尔奇所说：“在你成为领导者之前，成功只同自己的成长有关，当你成了领导者之后，成功都同别人的成功有关”！
现代企业的竞争，已经不仅是人才的竞争，更是人才团队的竞争！中高层管理在公司作为核心骨干，作为中间力量，是公司的中坚力量，起着承上启下，承前启后的中坚作用！在剧烈的市场竞争之下，如何让中高层干部成长的脚步，跟上公司发展的脚步？
作为中“间”：兵头将尾上传下达，如何做到面面俱到守住中间，承上启下使命必达？
不要中“艰”：完成组织目标计划，如何做到游刃有余左右逢源，面对“艰难”不惧怕？
要做中“坚”：中流砥柱顶天接地，如何做到得心应手中坚力量，独挡一面能力强大？
三国演义中，织席贩履的刘备的能力并不是最强的，但因为有“桃园三结义”组成一支强大的团队最终三分天下；楚汉相争时，一介布衣草根出身的刘邦，知人善用胸怀博大，文有萧何武有韩信最终战胜强敌项羽夺得天下；故一个领导者，并不需要个人能力一定是最强的，最重要的是组建团队、管理团队、凝聚人心的能力！
本课程是根据中国企业的实际以及导师多年来在企业的实务操作，综合了管理学、心理学、行为学，结合了当代企业管理前沿理念，不同行业的突出特征，将先进的管理经验精心描述为适当的案例，并撷取管理实践的精华，最新管理理论，发展出本课程《管理技能发展培训（MTP）》。

课程特色：
★ 理论性强：再好的理论，不能实际应用，对企业没有任何作用。本次培训是在讲师18年世界500强企业工作实践的基础上，再次上升到理论指导和实际操作的高度；
★ 操作性好：在深入理解的基础上，提炼、总结、归纳大量的管理工具性的实际演练和强化，达到“课堂有演练，课后有工具，日常能使用”的最佳实用状态； 
★ 形式活泼：理论分析、案例讨论、实例分析、角色扮演、培训游戏、故事描述等灵活多样的培训形式，让学员在轻松愉快的环境中得到管理技能的提升；
★ 完整闭环：本课程从角色认知---团队建设---沟通协调---领导能力，形成了一个完整闭环，能够让管理者快速导入科学管理模式，提升管理能力。

课程收益：
● 角色认知和定位：完全“融入”工作角色中，能够“忍受”工作的辛勤付出，也能“接受”工作带来的各项挑战，也能“享受”工作带来的良好成就；在其位，谋其政，用三个定位、五个转换来规范自己。
● 目标与计划管理：运用SMART原则制定目标、用五步法制定计划，运用管理工具表对目标计划进行管理，不再让目标成为一句空谈！
● 团队建设与管理：清楚团队建设的五个阶段，合理搭配团队成员、强化情境领导力，运用激励分类巧妙激励员工，注意团队管理八大要点管好团队、十个注意避免团队管理掉坑！
● 打造良好团队执行：明确执行力三要素，以及执行力三板斧，来强力推进执行力提升，将目标变成我们想要的结果！
● 良好的团队沟通：掌握沟通中的对上、对下、平行沟通场景，运用四个工具、三个方法，直接抬升沟通的段位，让合法性的沟通“言”值大增！
● 问题分析与解决：掌握解决问题六个步骤，同时运用课程中的大量工具，一步一步让学员树立问题意识，提升问题解决能力！

课程时间：1-3天，6小时/天
课程对象：企业中、高层主管干部
课程方式：内容讲述、案例分析、游戏互动、讨论点评、情景演练
课程模型：
[image: ]

课程大纲
第一讲：从新出发-管理者角色认知和定位
一、为何错位-角色定位之意义
1. 转型过程中的管理者的烦恼
2. 角色认知和定位的意义是什么？
讨论：深度剖析西游团队成功秘密
3. 避免职场角色错位悲剧发生
案例：老王的职场悲剧是如何造成的？
小结：国学大师南怀瑾：人不能犯的“三个错误”
二、避免乱位-角色定位的概念
1. 心理学家马斯洛的角色与职责观
2. 角色认知与定位的定义
案例讨论：老王的职场悲剧是谁造成的？
三、自我定位-我的角色我做主
1. 定位先行-管理者的自我定位
视频剖析：三个工人的故事
——如何给自己一个清晰定位？
课堂工具：生涯目标平衡轮
2. 避免误区-管理者的五种错误定位
四、从新出发 - 做更优秀的自己
1. 管理者的五大角色转换
1）对上：不卑不亢，相互成就
2）平行：左右逢源，相互协助
3）对下：顶天接地，彼此共生
4）对外：利他则生，相互依存
5）对已：专业极致，不断重塑
2. 管理者三大角色重塑的建议
3. 重新出发-庸才→匠才→将才→帅才
互动：您要成为哪个才？

第二讲：使命必达---目标与计划管理 
一、成在目标 - 目标管理意义
1. 面对目标的心态-决定最终状态
案例：销售员中的“战斗机”是怎样练成的？
2. 面对目标的目的-决定目标意义
1）目标管理的五大意义
2）故事剖析：同样是做事，结局为何不同？
二、何为目标管理—目标管理基础概念
1. 目标管理的基本概念和定义
2. 目标管理在企业中实战运用
案例：海尔的OEC管理
3. 目标管理的优点和缺点
三、如何制定目标—正确制定目标
——目标制定的两个工具
1. 目标制定的战略地图
1）BSC的四个维度解析
2）四个维度的新联分解
2. 目标制定的SMART原则
1）SMART原则基本概述
2）SMART原则案例运用
课堂工具：制定自己的工作目标表
四、计划编制技巧—计划编制的五步曲
1. 何为计划-目标和计划的关联
1）目标和计划的五大关联
2）计划=目标分解+完成策略
2. 工作计划制定的五个步骤
第一步：目标分解—两步分解法
1）纵向分解：上下承接-纵向目标层层分解
2）横向分解：左右关联-横向部门相互关联
第二步：盘点资源—善用两大工具
工具1：7M1E盘点法
工具2：WBS任务结构分解法
案例研讨：如何实现季度销售3000万元？
第三步：工作计划的制定-打靶就要打靶心
工具1：九何表
工具2：OPDCA工具表
练习：课堂小组计划制定实操练习
第四步：工作计划确定-计划的科学评估
1）区分轻重缓急—重要性紧急度评估
评估工具：重要/紧急度优先矩阵
2）排除相关风险—五大要素评估
评估工具：收益成本矩阵
第五步：撰写计划：上级批准，宣传布达
课堂演练：每个学员完成一份工作计划并展示

第三讲：赢在团队---打造高绩效团队
一、成在团队-大成功靠团队
1. 团队之痛-您的团队有没这三“痛”？
2. 从钢铁大王卡耐基的话看团队的重要性
3. 历史上最成功的团队是如何练成的？
案例剖析：这些人是如何成就一番事业的？
二、何为团队-团队建设认知
1. 团队的基本定义
视频欣赏：大雁团队给我们的启示
2. 团队VS团体的六个区别
课堂讨论：下面五种类型，哪些是团队，哪些是群体？
3. 团队发展的五个阶段及其特征
三、赢在团队-打造高效团队
1. 员工凭什么跟你-团队管理九大技巧
1）统一目标-让员看到愿景和希望
2）得到成长-利用一切机会培养下属
3）产生追随-员工都愿意追随比自己强的人
2. 让员工跑起来-团队管理八大用人高招
高招一：才高更要德高-用人当以德为先
——牛根生的人才观
案例研讨：多发的工资
高招二：用人先要知人-知人才能善任
工具：人才盘点九宫格
案例：阿里的人才五分法
高招三：错位不如配位-放对位才能做好事
——DISC性格分析与岗位适配
高招四：跟随不如追随-用领导魅力引领人
思考：员工愿意追随什么样的领导？
1）靠权力不如用魅力-领导力的五个层级
2）不同类型员工的领导技巧
高招五：驭人不如“激”人-让员工跑起来 
1）马斯洛需求五层次理论
2）投其所需-如何用其所“需”
3）员工激励的六个维度
高招六：用短不如用长-容人之短用人所长
1）让员工发挥所长的四种方法
2）向曹操学习六个用人之道
高招七：用恩也要用威-恩威要并施
1）管理不是让员工喜欢，而是让员工安敬畏
案例：电视剧《康熙王朝》康熙如何收服姚启圣？
2）如何立威的三板斧
高招八：用软也要用硬-树立用人文化
案例：司马光《资质通鉴》之用人法则
案例：刘邦的用人之道
3. 团队管理十大致命错误

第四讲：结果为王---团队执行力提升
一、执而不行-到底是谁惹的祸？
1. 为何会有这样的执行？
案例：10分钟的悲剧
2. 执而不行，谁为执行在买单？
案例：曾国藩从一介书生是如何成功逆袭的？
二、执行什么-执行力基础认知
1. 何为执行力-执行力的认知
1）执行力、团队执行力区别
2）企业名家眼中的执行
2. 执行力四要素
案例剖析：阿里“铁军”是如何练成的？
三、如何执行-打造四维执行力
1. 执行导向-明确两个执行导向
1）打靶打靶心- 目标导向
2）价值导向-强调客户价值
工具：客户价值公式
案例剖析：华为的员工凭什么一封邮件拿下造成订单？
2. 执行到位-要做就做最好！
1）什么是做任务，什么是做结果？
视频欣赏：一个清洁工凭什么打造世界最干净机场？
案例研讨：每个岗位都可像秘书一样把工作做到九段标准
2）前三段-合格；中三段-优秀；后三段-卓越
课堂练习：整理自己岗位工作九段标准
3. 定机制-过程好结果才好
1）日管理-确保日事日毕
案例：海尔的OEC管理
提问：如何做到日事日毕
工具：六点优先工作制
2）周检查-执行进度检查纠偏
检查方法：“一报一会”制
案例剖析：肯德基的“秘密顾客”
3）月奖惩-执行总结反馈
a公正合理的奖惩考评
案例：阿里的考评五分法
b及时有效的绩效面谈
4. 树文化-三位一体的执行文化
1）公司执行文化-强调共赢
案例：任正非的”自罚单“
2）部门执行文化-强调合作
讨论：孔子的“君子德风、小人德草”
3）个人执行文化-强调结果
视频：三个同学为何结局不同？

第五讲：从心开始---良好的职场沟通
一、沟通之痛-沟而不通谁之过
1. 沟通之难-沟通而不通谁之过？
——沟通之难—您有没这三“痛”？
案例：到底这是谁的错？
2. 学会沟通-会沟通助您成功！
1）语言的力量—好“言值”给您加把力
2）良好人际沟通助力职业成功
案例研讨：两个沟通案例，您欣赏哪个？
二、何为沟通-破解沟通的魔咒
1. 何为沟通—沟通基本认知
2. 破解沟通魔咒-打破沟通陷阱
1）打破魔咒-了解沟通的五个陷阱
2）如何破解沟通陷阱的五个建议
案例：一次失败的沟通，说明了什么？
三、如何沟通-成为高手并不难
1. 向上沟通要积极-做上级好助手
场景1：知己知彼-上司需要什么样的沟通？
案例讨论：一次内部沟通引发的思考
场景2：成为上司的好助手-向上沟通的七大原则
场景3：如何高效表达信息-言简意赅不遗漏？
1）你能用30秒给别人说清一件事吗？
2）麦肯锡高效沟通法的三大要素
课堂工具：“三三沟通法”模型
课堂演练：能力通关练习
案例：朱元璋为何痛揍茹太素？
2. 平行沟通要主动-做同事好帮手
场景1：如何避免沟而不通-打破沟四个关卡 
1）打破平行沟通的四个“关卡”：接收关、理解关、接受关、行动关
案例研讨：百万损失谁买单？
2）打通沟通关卡的四个对策
场景2：如何换位沟通说服-巧妙说服四步法
思考：同事为何不愿配合？
案例：如何让老张配合我加班？
说服工具：说服沟通四步法
案例讨论：如何回应销售部门的票据报销问题？
3. 向下沟通要友好-做下属好推手
场景1：如何营造氛围-学会引导下属
1）学会引导：沟通背后的“沟通”
案例：一次难办的员工离职沟通
2）打开员工心门-对“症”方可下“药”
案例：教育大家叶圣陶的四颗糖果动人心
3）关注员工沟通背后的心理诉求
场景2：非暴力沟通—如何避免暴力沟通？
1）暴力沟通的危害
2）随处可见的职场沟通暴力
3）暴力沟通的日常表现
4）非暴力沟通的四个关键步骤
课堂练习：非暴力沟通四步法
场景3：如何艺术性批评员工-良药未必苦口
1）三段式批评法
2）批评式沟通六个注意
场景4：如何学会带着情商去沟通？
1）沟通低情商的危害
2）高情商沟通的四重境界修炼
——说话让人喜欢、做事让人感动、做人让人怀念、最终实现共赢
视频欣赏：陈毅市长的高情商

第六讲：预防为主---问题分析与解决
一、发现问题-发现问题比解决问题更重要！
1. 问题概述
1）三种类型：目标-期望-理想
2）企业常见的九个问题分析维度
案例分析：一次失败的会议
2. 解决问题的心态准备
方法：头脑风暴法、9个核对法、数据对比法
二、界定问题-清理问题的边界
第1步：问题的界定与分类（恢复型、改善型、预防型）
第2步：成立项目小组
第3步：问题级别评估
第4步：正确界定问题
案例：外墙为何开裂了？
方法：5hy分析法、团体列名法
三、分析问题-找出问题的真因
案例：二战时的飞机
演练：问题分析方法（5W3H法、6M1E法、麦肯锡的MECE法、特性要因分析法）
四、制定方案-对症才能给药
方式1：个人方案
方式2：集体方案
方式3：正式方案
五、决策实施-科学合理决策
1. 成立决策小组
2. 决策工具应用
工具：决策矩阵、风险分析
3. 制定行动计划
总结：预防-防患于未然
1）企业最大的成本是重复失败的成本
2）定期总结失败教育
3）数据化管理：建立管理红黑榜
4）建立完善考评机制
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