
部门经理、管理干部综合管理技能提升
【举办时间】
2019年01月10-11日深圳     2019年03月21-22日上海     2019年04月25-26日深圳    
2019年05月16-17日上海     2019年05月30-31日北京     2019年06月27-28日深圳    
2019年07月11-12日上海     2019年07月25-26日北京     2019年08月15-16日深圳    
2019年08月29-30日上海     2019年09月05-06日北京     2019年09月26-27日深圳    
2019年10月24-25日上海     2019年11月07-08日深圳      2019年11月21-22日上海

2019年12月05-06日深圳     2019年12月19-20日上海
2020年03月26-27日深圳    2020年04月23-24日上海    2020年05月14-15日深圳

2020年06月04-05日北京    2020年07月16-17日深圳    2020年08月20-21日上海

2020年09月17-18日北京    2020年10月29-30日深圳    2020年11月19-20日上海

2020年12月17-18日深圳
【培训费用】

3800元/二天（含指定PDF版本教材、赠送午餐及茶点）  

【授课方式】

内容讲述、案例分析、游戏互动、讨论点评、情景演练

【培训对象】

企业副总、各部门经理、主管、各级中层管理人员、新提拔的、从专业人才转型到管理的、晋升到高层管理以及其它预备管理人员

认证费用：

中级证书1000元/人;高级证书1200元/人(参加认证考试的学员须交纳此费用，不参加认证考试的学员无须交纳)　

备　　注:

1.高级证书申请须同时进行理论考试和提交论文考试，学员在报名参加培训和认证时请提前准备好论文并随理论考试试卷一同提交。

2.凡希望参加认证考试之学员，在培训结束后参加认证考试并合格者，颁发与所参加培训课程专业领域相同之：“香港培训认证中心HKTCC国际职业资格认证中心《国际注册中（高）级企业管理师（师）》职业资格证书”。（国际认证／全球通行／雇主认可／联网查询）。

3.课程结束后10日内将证书快递寄给学员；
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· 管理干部是企业决策实施和执行的保证 ！

· 优秀的干部既要有管理能力又要有实操技能！

· 管理干部的成长通常要经历漫长的经验积累！

· 本次培训快速、有效地达成管理干部的飞跃提升 ！

                                                本次课程全面为你解决这些难题 ！


1. 新任经理、部门经理、管理干部快速职业化；
2. 学习处理领导、下属、其它部门之间的协同合作关系，处理好工作与人际关系，最大限度地发挥公司的综合实力；
3. 学习如何成为一个优秀的领导人，如何更好的带领下属完成工作目标；
4. 学会应用主要的管理工具（头脑风暴、SWOT、PDCA、SMART）；
5. 如何提高下属的能力，建设高绩效的管理团队，让下属在工作中发挥更高的工作积极性和工作热情。
6. 学习目标与计划管理，迅速高效的开展工作。


理论联系实践：再好的理论，不能实际应用，对企业没有任何作用。本次培训是在培训专家实践工作的基础上，再次上升到理论指导的高度上；

操作性强：在深入理解的基础上，提炼、总结、归纳大量的管理工具性的

生动活波：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，在轻松愉快的环境中得到提升。


第一章、什么是好的管理

    一、管理的实质是什么?  

 
    →管理的目的是让别人作事，管理好自己不是好的管理

    二、管理的基本特性

 
    →目的性  有效性   他人性   多样性

    三、什么样的管理是最适合企业的管理

 
    →管理的方法和技术多种多样，什么样的模式才是最适合企业发展的？

 
    →只有找到最适合我们企业发展的管理模式，才能避免管理的盲目性          

    四、管理、组织、领导三者的相互关系和异同 

 
    →管理者、领导者到底应该做哪些事？不应该做哪些事？

 
    →制度化管理与人性化管理如何结合？

 
    →管理者和领导者每天的工作内容有什么不同？

 
    →组织的目的是什么？
第二章、如何管理工作态度

→如何才能快速的提高下属的工作绩效？

→如何让下属在主动积极，而不是被动消极？

→如何让下属在工作中全力以赴，而不是全力应付？

→如何让下属在工作中全力想办法，而不是推卸责任?

→合理完善的企业制度建设是必要的重要条件；


→提高下属的能力更是一个长期、持续的过程；

→能不能找到一个立杆见影的方法？ 现在改变马上就看到效果？


→为什么说态度决定一切
第三章、管理角色的认知


→每天领导的工作紧张、忙碌、而下属倒是有时间看报纸、喝咖啡


→上级经常做了过多下属应该做的事情


→自己的事情又没有时间做好  导致工作绩效不好、目标无法完成


★ 理解分析 韩非子 ：  下君尽已之能

                           中君尽人之力

                           上君尽人之智
第四章、领导力提升的技巧

    ★ 分析讨论：什么样的领导是一个优秀的领导?
    一、领导权威的来源

    二、领导力的八个素质特征

        1、诚信（是建立信任关系的出发点）

        2、专业能力(主要是方向和决策，是领导力的基础)

        3、关心、帮助下属（从工作、生活体现是领导力的源泉）

        4、宽严相济(一张一弛、文武之道是领导力实现的手段)

        5、分享成功与失败（是领导力的结果保证）

        6、学习提高（是领导力长远体现的根本）

        7、精力和热情（是激发下属的发动机）

        8、坚持 （是完成工作目标的基石）

        ★ 领导力的本质分析（孟子）：

          君之视臣如手足，则臣视君如腹心；

          君之视臣如犬马，则臣视君如国人；

          君之视臣如土芥，则臣视君如寇仇.

        ★ 视频分析：体现领导力的核心操作问题

    三、领导方式

        专制型领导、民主型领导、放任型领导的特点与应用原则
第五章、如何培养下属

→在优秀领导眼中下属个个都是人才，在平庸领导眼中下属个个都是笨蛋

→培养下属的最高原则是任用下属的优点，而不是发现下属的缺点


→如何才能知人善用，如何才能人尽其才？

     一、培养下属有什么好处

      1、对管理者而言 

         →可易于执行授权

         →与部属建立互信互赖关系

         →有助于目标与任务的达成

         →有助于自己的成长 

         →获得成就感

      2、对部属而言

         →具备晋升 条件

         →可了解上司期待

         →产生自信

         →有安全感

         →能力的提升

         →顺利完成工作

     二、培养下属的顾虑

         →这件事我最拿手、下属不会明白我的意图

         →教下属的时间里，我早把事情做好了

         →交给下属，我无事可做

         →交给下属,  有失败的风险

         →下属过于风光，我很难控制和指挥

     三、培养下属的方法

         →岗前系统培训  （心态、技能、认知、能力）

         →岗位示范和指导（与工作相关的技能培训）

         →随时随地  因材施教（启发引导，心态、能力的提升）

     四、培养下属的原则

         管理的目的不是改变人，而是任用他的才能   

         1、确信下属有足够的能力，正面激励为主。(每天进步)

         2、向下属布置工作时应有时清晰有时概括。

         3、扬善于公庭，规过于私室。

         4、培养核心团队。

         5、让下属参与决策过程。

         6、防微杜渐、诛大赏小。

        ★ 案例分析：如何理解因材施教的培养原则？
第六章、时间管理

    一、为什么要管理时间

        1、从企业来说—市场竞争的必然

        2、从个人来说– 个体生命的有限性

    二、时间管理的目标：

    三、时间管理的三个原则

        第一原则：目标管理原则

        第二原则：抓住重点原则 “80、20”法则运用

        第三原则：工作优先级综合分析

    四、时间管理的16个策略 

        第1招：时间预算表

        第2招：跳出时间的陷阱

        第3招：每日工作计划表

        第4招：多用流程管理

        第5招：今日事、今日毕

        第6招：找出自己最佳工作时间

        第7招：培养好的时间管理习惯

        第8招：同时做两、三件事情

        第9招：决不轻易“迟到”

        第10招：没定期限就不叫工作

        第11招：整理工作环境

        第12招：各种文件只看一次

        第13招：花钱买时间

        第14招：集合零碎时间做大事

        第15招：休息是为了走更远的路

        第16招：使用管理时间的工具
第七章、管理沟通与关系协调

 
→管理沟通的技巧是中层管理人员最关键也是最重要的工作能力

 
→没有良好顺畅的沟通  就没有良好的工作结果

    一、什么是沟通 ？


    →沟通不是简单的讲话，沟通是相互的理解


    →有效沟通的三个基本原则是什么？


    →站在对方的立场上原则    时间及时性原则  主动性原则   

    二、沟通的特性 


    →双向反馈是沟通的基础


    →不同文化、不同民族、不同方向的沟通模式不同：


    →美国式的沟通是什么模式？


    →日本式的沟通是什么模式？


    →中国式的沟通是什么模式？


    →与上级领导的沟通是什么模式？


    →与下属的沟通是什么模式？


    →沟通的效果比有道理重要

    三、管理沟通的种类及形式


    →管理沟通不局限于语言、非语言的沟通具有更重要的作用


    →非语言的沟通方式会更直接、更快速、更难以作假


    ★ 案例分析 、讨论  录像分析

    四、沟通的步骤 

    五、不同沟通风格的管理者分析与应对


    →每个人都有不同的性格，决定他的行为方式和作事原则


    →学会了解自己、认识别人的性格，做到知已知人，才能更好的沟通协调


    →有方向、讲方法与对方沟通协调


    →分析型人的特征与沟通技巧


    →支配型人的特征与沟通技巧


    →表达型人的特征与沟通技巧


    →和蔼型人的特征与沟通技巧


    ★ 案例分析：分析曹操、刘备、孙权的个性与沟通技巧

    六、沟通的方向


    →管理者与上级、同级、下属沟通的技巧

        1、沟通的原则

        2、沟通的方法

        3、沟通的障碍

★ 案例讨论：对上级的工作有不同的意见你应该怎么办？


★ 案例讨论：上级对你的报告有反对意见 你怎么办？


★ 如何「处理下级越级向你汇报」？


★ 如何「处理部属的过失行为」？


★ 如何「处理上司调派自己部属工作的情况」？


★ 如何「面对有能力但不听话的部属」？

    ★ 如何「处理上级布置超额的工作」？

中高层培训专家：李 革 增 老师
高级培训师、实战型培训专家；

清华大学、北京大学特聘培训讲师；

深圳管理咨询协会管理专家；

外商投资协会培训专家；

中国企业联合会顾问；

香港光华管理学院客座教授；

美国AITA认证国际职业培训师；

欧洲SKP机构高级管理顾问；

中企联特聘培训讲师；

多年从事企业高层管理与咨询工作经验，在德隆集团、深高速、美国“MOTHERS”等大型集团公司及管理顾问公司历任培训经理、行政总监、营销总监、培训总监、副总经理等职位。

对企业管理、客户服务、品牌管理、企业文化等具有良好的培训与咨询经验；不仅具有深厚的理论知识，而且具备丰富的实践操作能力；注重对企业管理问题的分析和解决、讲求实效性和适用性。
【 授 课 风 格 】

案例分析      模拟演练      游戏导入  

理论讲解      短片播放      故事调节
【 培 训 特 色 】

以互动、情景式培训见长，注重受训人员的感悟及参与，培训风格深入浅出、条理清晰、课堂气氛轻松、活跃、实战性强，通过各种实际案例及管理游戏等方式充分调动参训人员的培训热情。

通俗：由于了解多个行业运作流程，从不讲学员听不懂的术语

严谨：咨询人的特质，虽要标准化，但不呆板

幽默：课堂上见

【 擅 长 课 程 】

《中高层经理全面管理技能实战训练》HOT
《部门经理、管理干部综合管理技能提升》

《卓越领导力》HOT
《沟通艺术与关系协调》HOT
《如何建设高绩效的管理团队》

《全面领导力提升》

《企业中层经理全面管理技能训练》

《新任经理全面管理技能提升训练》

《管理沟通与工作协调技巧》

《高绩效管理团队的建设》

《从专业人才到管理高手》

联系方式：中企联企业培训网
咨询电话：010-62885261    传真：010-62885218
联 系 人：潘宏利 13051501222
电子邮箱：phL568@163.com 网 址：www.zqLpx.com
部门经理、管理干部综合管理技能提升
报名传真：010-62885218  电子邮件：phL568@163.com 咨询电话：010-62885261 潘宏利

参加时间    年   月   日至  日 ,城市名         市                                

	公司名称：

	公司地址：

	经办人姓名：
	性别：
	电话：

	部门及职务：
	传真：
	电子邮件：
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	性别
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	您希望的付款方式（请打√）：  □ 提前转帐付款      □ 现场缴纳现金


备   注：

1． 收到您的报名表后，我们将尽快与您联络，如您一个工作日内未接到我们的任何通知，请及时电话与我们联系确认，谢谢！
2． 已报名的企业/个人如有其他原因不能如期参加，请尽早通知本公司，如有已转入的款项我公司可根据报名者意愿将费用转为其他课程费用，或全额退还。
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