
十大实战型培训讲师                        贺鹏举老师年度精品系列课程

“MTP中层管理技能提升”课程大纲

一、培训目标一、培训目标

 使管理者善尽管理及领导的职责，发挥管理及领导的绩效，是一套提供管

理者兼具管理的态度、观念、及能力并且有系统地规划、学习的套装课程

 了解组织经营的原则与管理的基准，认识管理者的职责与角色，建立系统

性的管理思维

 透过管理循环(计划—控制—协调)，提升对工作的管理能力

 学习激发部属问题意识与主动创造的能力，对组织流程、职务分配与工作

方法提出改善

 建立培育部属的概念与实践，提升个人与团队的学习能力，了解人的行为

需求，可以因应不同的情境进行人性化管理

二、课程背景二、课程背景

一般企业都有中高层，但其地位、作用、影响力相距甚远。为什么？因为有

些管理者为企业创造了效益，而另一些则相反。

企业为什么要设立中高层？中高层应该重点发挥什么作用？中高层应该如何

定位自己的角色？中高层应该具备什么素质和能力？中高层应该重点抓好哪些工

作？中高层应该如何向管理要效益？……这些问题，许多身在中高层的管理者都

没有认真去想，或者没有想清楚。

俗话说：“火车跑得快，全靠车头带。”“兵熊熊一个，将熊熊一窝。”企业要

健康、快速发展，实现自己的战略目标，或者在竞争中立于不败之地，永远比对
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手快一步，胜一畴，就必须坚持训练中高层，中高层管理者则应该在训练中认真

听，用心想，深刻悟，多多得，及时用。同时管理者不得不面对以下的管理挑战：

 工作目标不明确或经常变动
 不能有效要求部属贯彻命令
 员工不了解主管的想法
 工作很忙但效率和质量不佳
 不能有效地发挥团队合作
 没有培养部属的责任意识及问题意识

三、课程纲要介绍三、课程纲要介绍

第一单元：MTP—管理角色认识与定位
 认识管理  认识领导 
 管理的主要内涵 
 领导的基本含义 
 领导与管理的差异是什么？比较与研讨练习 
 中高层管理者的角色定位 
 研讨与总结：经理人的角色特点 
 中高层管理者应当拥有的知识结构与技能结构 
 案例分析、总结 
 领导者的角色认知与领导者的行为风格 
 管理行为风格与领导行为风格的主要差异 

第二单元：MTP--修炼一流的团队 
 建立起对团队的共同认识基础 
 看图研讨：有团队与没有团队状况下的差别 
 团队的运作与沟通 
 团队合作的核心理念 
 案例研讨：面对不同的工作环境与任务运用不同的团队沟通工具 
 激励团队的若干工具： 
 研讨与总结：高绩效团队运作中的若干工具 
 团队合作技巧训练 
 组织层面的团队协作技能训练 
 个人层面的团队合作练习 

第三单元：MTP--管理者高效工作方法
 管理者的时间管理
 时间分析：我的时间用的有效吗？
 时间管理的四个象限
 时间管理策略
 中层管理者如何识别工作轻重缓急？
 中层管理者应培养哪些时间管理习惯？
 中层管理者应掌握哪些时间管理技巧？
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第四单元：MTP--人员管理--沟通技巧
 沟通的应像原理
 如何理解沟通在管理中的重要意义？
 企业沟通的准则
 企业内部沟通应具备什么态度？
 沟通的基本技巧 – 如何说得清楚？
 沟通的基本技巧 – 如何听得明白？
 对上沟通应掌握的方法及注意之处
 接受命令
 请示建议
 汇报工作
 平行沟通
 平行沟通应具备什么样的心态？
 平行沟通应掌握哪些原则？
 如何改善平行沟通？
 对下沟通应掌握的方法及注意之处

下达指示
肯定表扬

     批评指正
处理抱怨
关心下属

           说服引导

第五单元：MTP—问题分析与决策
 何谓问题
 问题分析与解决流程
 方法、工具、理论
 方针与价值
 人员、组织、环境
 问题状况与问题环境
 现状评估与问题确认
 问题结构与组织结构
 如何掌握信息
 问题原因分析与真因确认
 问题的核心原因探究
 问题分析的应用工具
 真因确认的工具与方法
 问题的决策
 决策的工具运用
 决策的可行性分析
 决策的具体化
 决策潜伏问题的分析
 建立问题分析与决策的良性循环
 全景案例运用演练
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第六单元：MTP—管理者如何命令与授权
 管理者行使命令的 6种方式
 授权是主管的重要管理功能
 授权时要考虑的因素
 有效授权原则
 如何有效授权
 督导工作进度之技巧
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