
MTP 企业中高层关键管理技能提升研修班

——部属管理及领导力提升

课程背景：
当今中国大部分企业的管理者，往往是半路出家，原来在基层专业岗位干得不错，业绩

也很好，拥有不错的技术或业务素质，也不乏工作的热情，就被领导提拔为部门的负责人，
做了团队的管理者。但被提拔到管理岗位后，不得不面临着角色转换，团队管理，沟通与协
调等管理问题。原来只要管好自己，现在要管好一个队伍；原来只要做一件事情，现在要负
责一摊子事情；原来是听人指挥，现在是要指挥别人，而且还要不断地向上司请示、与平级
沟通协调、培养激励下属。

管理者是企业高层与基层员工之间的纽带，是实现公司战略目标和计划的执行者，是日
常工作和生产活动的管理者和组织者，其重要性不容质疑。然而，管理者能否正确地认识自
己在企业中角色定位，是否发挥了自己应有的作用，是否做了自己该做的事情，是否运用了
科学的管理工具和方法，直接决定了管理者的工作成效。因此，MTP 中高层管理技能提升
课程，一直是优秀企业中层管理者的基础必修课。

MTP 以参加者对研讨主题的知识・意见・想法・经验・体验为基础，引导出其中潜藏
的原理原则，并对此取得共同认识；同时根据科学的方法和要领研究如何思考和行动，把成
功经验在组织中有意识地加以运用发挥，并不断把主动行动转变成良好习惯。 

MTP 作为学习掌握有关管理的知识，技能，态度的经典基础教程，今天在亚洲地区已
成为中高层管理者教育的代名词。使不变的管理基本原则和适应当今经营课题的管理技能，
在管理实践中得到有效结合，在各国和地区都有成功事例，成为亚太地区管理者研修的首选
课程。

课程收益：
● 明确主管角色职责与正确态度，发挥管理者应有的功能
● 通过计划、执行与控制的管理流程，达成公司业绩目标
● 了解培育人才的重更,并能在职场上对部属进行工作中的教导与训练
● 培养主动发现问题、解决问题的意识和能力,求新、求好、求变及持续改善
● 能够以科学化的思维方法，掌握情境领导技巧，做好管理工作
● 学习沟通的技巧与方法,透过有效通沟通有效达成任务
● 建立自我领导特质，发挥领导能力，培养成为具有影响魅力的优质领导者

课程时间：2 天， 6小时/天
课程对象：企业中层以上管理者，后备管理人员
课程特色：本课程是日本产业训练协会版权课程，课程中通过大量的经典案例研讨，导出管
理理论和实操方法，实用性极强。整个授课过程，以学员为中心，引导式提问为主导，充分
调动每位参训学员的思考力和参与度。
课程方式：理论讲解、案例研讨、头脑风暴、角色扮演、小组练习、问卷测评、小组 PK 等。



课程大纲
第一讲：管理的基础
一、管理的基本概念
1. 何谓管理
2. 管理者的角色认知
3. 管理者的基本态度
案例研讨：老妇人与泰勒

第二讲：管理的流程
一、计划
1. 何谓计划
2. 何谓基准
3. 制定计划的程序和方法
案例研讨：新产品的生产
二、指挥 命令•
1. 工作分配
2. 命令的下达方法
3. 现状共有与自我命令
案例研讨 1：同事的责备
案例研讨 2：常犯的错
三、控制
1. 何谓控制
2. 控制的方法
3. 报告的运用
4. 自我控制
案例研讨 1：办公用品的缴回
案例研讨 2：错误的【品质不良报告】
案例研讨 3：陈明山科长的现场管理
四、协调
1. 何谓协调？
2. 对话式协调
3. 整合式协调
4. 高效沟通
1）对上沟通（请示工作、汇报工作和接受任务）
2）平行沟通（跨部门沟通技巧）
3）向下沟通（表扬与批评技巧）
案例研讨：纠纷的案例

第三讲：组织运作的原则
1. 何谓组织
2. 职务的确定(命令系统的统一)
3. 职务意识的形成（控制幅度）
4. 职务认知的整合
5. 自主与创造的发挥（授权）
案例研讨 1: 劳务科的现状



案例研讨 2: 对计划组张主管的指示
案例研讨 3: 新任务

第四部分：领导力提升
1. 迎向未来的领导力
2. 领导与管理的区别
3. 领导者的行为与风格
4. 情境领导者的三大技能
1）诊断 ―― 情境领导者首要技能
2）适应 ―― 情境领导者第二项技能
3）匹配 ―― 选择最适合的领导风格
领导力类型测试：通过填写问卷的形式，测试每位学员的领导风格
小组练习：根据情境，判断员工处在哪个阶段？选择匹配度最高的领导风格


