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《中层干部管理能力提升课程（MTP）》

	课程名称：中层干部管理能力提升课程（MTP）

	课程讲师： 周天佑
	课程课时： 36小时，6天 

	简单描述（课程效果）：
· 提升各级管理干部对于管理工作的认知态度与专业能力。
· 培养科学化之思维模式与工作方法，进而掌握管理工作之程序、步骤与技巧。
· 认识变革与问题的关系，提升问题意识，运用创意与改善方法解决问题。
· 认知对部属培育的责任，并学会运用适当的培育方法去指导部属。
· 以人性化的管理方式，增进与部属的工作关系，同时运用科学的方法，分析及解决人与事的问题。
· 增加沟通的能力，学会运用人际关系的技巧，带领部属更有效的执行工作。
· 增加各级主管管理与领导的效率，实际解决工作上的问题，提升工作绩效。

	适合行业： 不限

	适用范围：各职能部门经理、主管、新任管理者、希望从事管理工作的人员

	课程大纲：

	第一天

第一部 管理的基础
第1单元 管理的基本概念
· 第1节 何谓管理
· 第2节 管理者的立场与任务
· 第3节 管理者的基本态度
第2单元 管理与人的行为
· 第1节 理解人的行为
· 第2节 人的需求
· 第3节 需求不满
· 第4节 人的态度
第3单元组织运作的原则
· 第1节 何谓组织
· 第2节 命令系统的统一
· 第3节 控制的幅度
· 第4节 职务认知的整合
· 第5节 授权

第二天
第4单元依据基准的管理
· 第1节 管理与基准
· 第2节 基准的制订方法
· 第3节 目标管理

第二部 变革的管理
第5单元解决问题的基本
· 第1节 问题与问题意识
· 第2节 创造活动活泼化
第6单元工作改善的实践
· 第1节 工作结构的改善
· 第2节 工作方法的改善

第三天
第三部 管理的流程
第7单元计划
· 第1节 对计划的理解
· 第2节 计划的拟定方法
· 第3节 管理者的时间计划

第8单元命令
· 第1节 命令的定义
· 第2节 工作分配
· 第3节 命令的下达方法
· 第4节 现状共有与自我命令
	第9单元控制
· 第1节 控制
· 第2节 控制的方法
· 第3节 报告的运用
· 第4节 自我控制
第四天
第10单元协调
· 第1节 协调
· 第2节 协调的方法
· 第3节 沟通的协调
· 第4节 整合的协调

第四部 培育与启发
第11单元培育的概念
· 第1节 培育的责任
· 第2节 培育的方法
第12单元个人能力的培育
· 第1节 正确的起步
· 第2节 日常的指导

第五天
第五部信赖关的形成
第13单元态度与行为的启发
· 第1节 需求不满的对应
· 第2节 态度的改变
· 第3节 改变态度的谈话方法
· 第4节 增进人际关系的要诀
第14单元与人有关问题的处理
· 第1节 与人有关问题的处理方法
· 第2节 与人有关问题的处理方法的应用

第六天
第15单元沟通的确立
· 第1节 何谓沟通
· 第2节 如何有效沟通
· 第3节 会议型沟通

第六部实现良好管理
第16单元领导力
· 第1节 领导力与领导者
· 第2节 领导力的型态
第17单元管理的展开
· 第1节 良好管理的实践
· 第2节 领导力的提升

	备   注： 
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地址：北京市朝阳区南磨房路37号华腾北搪商务大厦五、六层                电话：010—51909199
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