中堅幹部如何承上啟下圓滿達成任務
舉辦日期: 
台    中-114年11月14日(四) （09:00～16:00）共6小時
舉辦地點:中國文化大學推廣教育部台中分部-台中市西屯區台灣大道三段658號3F
高    雄-114年11月26日(二) （09:00～16:00）共6小時
舉辦地點:中國文化大學推廣教育部高雄分部-高雄市前金區中正四路215號
台    北-114年11月5日(二) （09:00～16:00）共6小時
舉辦地點:崇右影藝科技大學台北推廣部-台北市中正區館前路8號4樓(麥當勞樓上)
課  程  宗  旨
   企業的基層與中階管理幹部必須成功地連結上級主管與基層員工的業務關係，故其最常碰到的問題即是在面對上下階層關係衝突時而產生自我角色的矛盾和混淆。因此要成為傑出的管理幹部，就必須先釐清自身在企業經營中所扮演的角色，確認承上啟下的職責重點並習得其技法，才能發揮組織之協和運作與完成部門工作績效的目的。本課程旨在協助企業管理階層之幹部，培養其承上啟下之觀點、態度與能力，達到成功領導員工並達成上級主管期望之管理目標。
課  程  大  綱
【基本認知篇】

一、中堅幹部的職務與責任

1.組織階層與工作性質的差異
2.完成工作是管理者的第一信條
3.管理工作的展開――建構完整的管理輪廓與概念

二、承上啟下的立場、角色與要義

1.中堅幹部是資方還是勞方？ 

2.承上啟下的意義與工作重點
【向上輔佐篇】

一、瞭解上司的期待成為得力的助手

1.你是上司心目中的理想幹部嗎？

2.面對上司的批評
3.以上司的立場與角度思考
二、完善輔佐上司之道

1.丟出問題或提出答案？

2.與上司結盟之應有的態度

3.輔佐上司的方針及作法
4.與上司的意見溝通及建立共識
三、承接任務貫徹執行

1.接受命令的方法

2.工作執行中的回報

【部屬啟發篇】

一、面對部屬應有的態度

1.管理者與部屬的密切關係

2.瞭解及尊重個別差異

3.部屬是夥伴不是工具

二、工作責任及職務意識的強化

1.日常工作回饋與職務意識的形成
2.工作基準與自主管理

3.有效的命令下達方法及成果追蹤
4.賞罰機制與奨懲原則
三、授權指揮及其效益
1.工作授權的精神及意義

2.有效授權的要點及行為

3.授權與部屬培育的關係
四、部屬能力的培育與啟發

1.計畫性培訓與日常接觸指導

2.職場中「機會教育」的掌握及因應

3.管理者的以身作則
五、部屬需求的滿足與士氣的激發

1.行為與需求間的密切關係

2.理解部屬需求給予正確的引導

3.行為管理的思考及處理模式

【結語】：成為組織的核心與樞紐

講  師  簡  介

　      
田 珈 瑋  先生
現任：

３Ｈ全球資產管理服務聯盟   教育事業部顧問

黎明管理顧問公司         　特約講師

經歷：

(協成機械股份有限公司  　　機械設計工程師

(私立開南高級商工職業學校 　　機械製圖科教師
(鴻海精密工業股份有限公司  訓練部主管

(中華民國職訓研究發展中心  研究員兼講師

(ＭＴＰ教學研究委員會      委員兼召集人

(勞委會職訓局企訓輔導團    顧問

(職訓局『MTP師資培訓專案』第四～七期Instructor之指導講師

課程師資資格認證：
A.MTP師資資格(認證單位：社團法人日本產業訓練協會&勞委會職訓局)

B.TWI師資資格(認證單位：前省政府勞工處)
專長：

基層與中階幹部管理技巧、心理與意識探索

企業訓練規劃、企業內部講師培訓實務、

部屬培育OJT
參 加 對 象
1.儲備幹部、基層主管、中堅幹部與中、高階主管

2.人力資源、教育訓練主管或相關業務承辦人

3.對本課程有興趣者
參 加 費 用
每位參加費用3000元整，開課前15天報名或同公司兩人以上同行每人2500元（包含營業稅、講義文具、午餐、證書...等）
由此虛線撕下傳真即可
--------------------------------------
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	黎明管理顧問公司
	TEL：（03）366-9919

	
	桃園市八德區忠勇街424巷43號
	FAX：（03）366-2795

	
	http://www.leeming.com.tw
	E-mail：dannylcy5168@gmail.com

	  中堅幹部如何承上啟下圓滿達成任務
請勾選欲參加之區域
  □台中  □高雄  □台北
　參加報名表


	參加人員
	性別
	工作部門
	職稱
	 便當
	聯絡電話/分機

	姓名
	男
	女
	
	
	葷
	素
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 公司全名：                    □(股)公司 □有限公司
	統一編號
	
	
	
	
	
	
	
	

	 公司地址：
	聯絡電話
	

	 E-mail：
	傳真電話
	

	 主辦部門：              聯絡人：              職稱：        分機：

	 繳款方式：上課當天□繳交現金 □繳交即期支票（支票抬頭：黎明管理顧問有限公司）


· 如需以電匯方式付款，請務必來電索取付款資訊，電匯之手續費由報名公司或報名學員負擔，請勿自行扣除。

· 黎明管理顧問有限公司-桃園市八德區忠勇街424巷43號
· 聯絡窗口:TEL(03)366-9919  FAX:(03)3662795 李經理

· 報名表內聯絡人e-mail請務必確實填寫，以便後續作業，謝謝。
· 報名之後，本公司在開課前三天發送上課通知單及地圖並在上課前一天以電話通知。
