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2019年广西供水企业中层管理人员培训表回执表

	单位名称：

	姓  名
	职  务
	联系电话
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	房费标准：标准单人、双人间        间（269元/间/晚）





附件2：

课 程 大 纲

	课程模块
	单元内容

	课程时间（2天）： 08：30-11：30；14：00-17：00 

	第一篇
中层干部关键管理能力修炼
之职业素养
	一、职业素养的基本认知
案例分享：懂得责任、懂得讲道理就是培养责任感
二、职业素养的三个方面
1.职业理想
2.职业行为习惯
案例分享：超高的水费
3.职业技能
案例分享：信任
三、三项核心职业道德修炼
1.敬业是最好的习惯
2.责任重于泰山
3.团队至高无上
四、中层干部职业素养修炼
1.遵守规则
2.诚实守信
案例分享：字据在心中
3.合作态度
4.职场礼仪
5.承担责任
五、如何决胜于中层
1.态度决定一切
案例分享：某水司特大污染事件
2.中层干部应有的危机感
互动讨论：某水司大面积停水超48小时引发的争议
3.中层干部的角色定位
4.中层干部的管理误区
5.中层干部的三大任务与三重境界

	第二篇
中层干部关键管理能力修炼
之领导艺术
	视频分享：曹操的领导艺术
一、浅谈领导
1.什么是领导
2.什么是领导力
3.领导的作用
案例分析：“多多益善”与“将将之才”
4.领导的权力
5.领导的权威
二、浅谈管理
1.什么是管理
2.管理三要素
3.管理者的核心工作
三、领导的管理方法
1.领导与管理
2.管理性格类型
3.性格与管理技巧
4.员工管理的21项技巧
5.头脑风暴法
互动练习：头脑风暴法练习

	第三篇
中层干部关键管理能力修炼
之时间管理
	视频分享：短暂的一生
一、时间管理的陷阱
1.猪八戒踩西瓜皮——滑到哪里是哪里
2.不好意思拒绝别人
3.“反正时间还早” ——拖延
4.不速之客
5.会议病
6.文件满桌
7.事必躬亲
二、如何跨越时间的陷阱
1. 以最终的结果来开始行动
2. 学会说“NO！”
3. 要事第一
4.学会对付不速之客
5.减少冗长的会议
6.办公桌上的“5S”运动
7.合理安排下属，做好工作监督
三、时间管理分析工具
1.80/20定律
2.时间管理矩阵图
四、时间管理原则
1.不要时断时续
2.不要一个人包打天下
3.善用会议
五、管理人员时间管理的改进方法
情景模拟：用时间管理矩阵图对某一天的事务进行分析

	第四篇
中层干部关键管理能力修炼
之沟通技能
	一、对上沟通艺术
1.与上级沟通时常犯的错误
2.报告、请示和道歉的艺术
3.反求诸己的不二法门
案例分析：
1.上级绝对没有错
2.某水司客户经理被老总错误批评之后
二、对下沟通艺术
1.下级沟通时常犯的错误
2.关怀、请教、征询的艺术
3.海纳百川、礼贤下士的格局气度
三、跨部门沟通艺术
1.跨部门沟通时常犯的错误
2.感谢、关心、欣赏的艺术
3.推让功劳、争抢责任的必备素养
案例分析：水务企业不同职能部门员工的沟通之道
视频分享：部门间的沟通
情景模拟：在水司，如何借调其他部门的人手
四、对客户的沟通艺术
1.明确群众利益无小事
2.把握接待的顺序
3.用真诚去化解群众情绪
案例分析：因故障超时停水，引发大规模群众负面舆情
五、水务管理者提升沟通艺术的十项修炼
案例分析：作为领导的你，注意到员工的微笑了吗？
六、跨部门协作
1.屡次沟通没有结果怎么办?
2.遇到一些同事说一套做一套怎么办?
3.大家都是平行部门，不配合怎么办?
4.同事向你提出不合理要求的时候怎么办？ 
5.各部门对同一问题有不同的看法怎么办?
6.沟通没有理想的结果，但是事情又不能耽搁，怎么办?
7.关系到几个部门，各部门就会踢皮球、扯皮，怎么办?

	第五篇
中层干部关键管理能力修炼
之高效执行
	一、何为执行力？
1.执行力的概念
2.执行力的分类
3.执行力与领导力的关系
4.执行力与战略目标的关系
5.执行力与耐挫力的关系
案例分析：执行力不是头脑发热
二、高度重视执行力建设
1.企业发展需要执行力
2.管理岗位特质要求有执行力
3.管理者的角色定位需要高执行力
4.管理者的成长与价值需要高执行力
思考：什么样的干部成长最快？
案例分析：一分部署 九分落实
三、掌握六要素 打造执行力 
1.计划（Plan）
1）什么是计划
2）计划与执行力的关系
3）警惕计划赶不上变化
4）如何制定可行性强的计划
案例分析：某科长的工作清单
2.沟通（Communicate）
1）有效沟通与执行力的关系
3.风险评估（Risk-Evaluate）
1）何为风险评估
2）风险评估与执行力的关系
3）虽千万人吾往矣
4）学会化危为机
案例分析：化解“水信任”危机
4.实施（Do）
1）执行力即行动力
2）如何调动干部员工的工作积极性
3）实施过程调试
5.反馈（Feedback）
1）何为反馈
2）反馈不是推卸责任
3）学会过程反馈
思考：什么样的年轻人成长最快？
6.改进（Improve）
1）何为改进
2）改进工作流程
3）改善人际关系
案例分析：管理就是改进、改进再改进

	结训仪式
	学员感言、团队合影 




附件3：

开票信息表

	发票类型
	增值税普通发票

	开发票单位名称
	

	纳税人识别号
	

	其他信息：
	


 
注：请咨询贵单位财务部门后，务必提供正确开票信息！ 如有其他要求，请在“其他信息”栏内备注。

