
（MTP）企业中高阶主管管理技能训练
（4 天课程）

课程简介     

MTP（Management Training Program 管理研修教程）源于二战结束时美国为
日本开发的实战性管理培训课程，后来日本政府委托日本产业训练协会在民间普及
MTP 是国内外许多企业的管理人员必修的一门课程。    

MTP 训练中每项内容都是可以实际操作的管理技能，这是因为企业管理人员要掌
握的是以“How to do it”为主，而不是一堆不知如何运用的理论。因此 MTP 培训绝非
泛泛而谈，而是让学员实实在在地提高自己的管理技能。

MTP培训简史

    第二次世界大战后美军进驻日本，为东京立川美空军基地管理日本人工作人员时编
写出最初的MTP管理手册，后经日本产业界、学术界和政府通产省参与修订，编写出
第一版MTP(1995)。以后每五年修订一次，至今已是第12版。1960-70年代中，有
近90%的日本上市企业管理者接受过MTP培训，54年来共举办讲师班115次，培养了
企业内讲师3800余人，超过150万人次的企业管理者接受过MTP培训。

课程目标

 学习新经济时代管理面临的问题和挑战，增强学习的紧迫性
 掌握现代管理理念，了解企业中高级干部的角色定位，培养中高级管理者的基本

心态
 发挥组织的集体效能，培养团队精神，以团队的力量完成公司目标
 能够以科学化的思维及方法，掌握 PDCA 的管理循环，做好业务管理
 培养主动发现问题的意识，掌握解决问题的基本技巧
 了解培养人才的重要性，并在工作中对部属进行教导和训练
 学习沟通的技巧与方法，透过有效的沟通完成任务，并建立起良好的人际关系
 掌握人性的特点，能够带人带心，激发部属工作意愿，提高工作士气
 掌握领导艺术，发挥影响力，培养有实力和魅力的优秀企业领导人
    能够以经营自我的观念和心态去面对管理工作，使自己配合企业的发展脚步不断提
升，与公司共同成长

MTP中文版第12版内容简介

    2001-2014年，在中国国内共有约300家著名企业的约10000名以上的管理者接
受过MTP培训。主要特点如下:
    1.作为第一套成功的内训教程，被日本的世界500强企业等采用60余年，期间改版
12次，被实践证明确有实效。
    2.通过对经典案例分析讨论为主的会议式培训法，清晰易懂，直插问题核心！
    3.强调对所有管理问题，均应抱有“从预防角度出发＂的问题意识，去发现并着手解
决问题。
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    4.尊重人性和科学方法两大支柱深入人心，管理手法源于现场管理TWI教程，操作
性强，使管理者能够自主采取行动。
    5.培训对象从中高层管理候补者至董事会成员，均能对其中内容进行长期反复研讨，
直至形成企业文化。

MTP培训方法

采取教练技术模式学习方法是MTP培训的最大特色之一。实践证明，通过教练技
术及参加者的管理经验和想法的交流，产生出管理者实现目标的自觉行动，是MTP研
修的最大成果。同时，有学员教材和课后作业研修辅导，目的就是为企业培养管理核
心人才。    

讲学互动，问题导向；团队竞赛，实战答疑；小组研讨，心得分享；案例分析，
教练技术。

课程对象

中层管理人员、高级管理人员

培训架构

课程大纲
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第 1单元 管理的基本概念  
第 1节 何谓管理    
管理的定义    
组织的目的和目标    
管理的对象    
管理及人力资源    
人力资源的三个层面  
第 2节 管理者的立场与任务    
管理者的立场    
管理者的职责    
自我检查表管理的六个层面（图）
案例：张力的烦恼  
第 3节 管理者的基本态度    
达成意愿    
打破现状
效率意识
科学的方法
健全的判断
意识性管理
案例：老妇人与泰勒

第2单元 组织运作的原则  
第1节 命令系统的统一    
案例：对计划组张主管的指示    
职务的确定    
命令系统的统一  
第2节 控制的幅度    
案例：劳务课的现状    
职务意识的形成    
控制的幅度    
决定控制幅度的因素  
第3节 职务认知的整合    
案例：新任务
职务的接纳
主办人意识
职务的期待
工作分配的方法
职务认知的整合与方法
第4节 授权    
案例：洪系长的不满
自我支配的原则
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 第一部 管理基础  



权限的获得
工作分担与授权
授权的效果
授权留意事项
从失败与成功获得的回馈

第 3单元 沟通的建立  
第 1节 何谓沟通    
案例：倒鸭子    
何谓沟通    
影响沟通的因素  
第 2节 如何有效沟通    
沟通三行为     
   表达 倾听 回馈    
沟通三原则    
倾听的五个层次    
案例：在云端    
人际沟通风格      
   表现型 分析型 支配型 和蔼型    
测试：我的沟通人际风格    
如何向上、向下、平级进行沟通  
第 3节 会议型沟通    
会议的生产力
会议的三要素
会议主导者检核表（例）
会议进行的四阶段
会议反省与评估表
会议主导者的应对法
工具：会议管理表单

小结：了解管理者所持立场、态度与具备能力，对管理本质、职能及组织原则有清晰
认知，依据基准进行管理，掌握沟通技能方法，同各层级进行有效沟通，建立畅通工
作氛围。

第 4单元 计划  
第 1节 目标管理    
管理的流程
目标设置七个步骤
目标管理六大特征案例：任经理的目标设置
目标分解工具（剥洋葱法、多杈树法）
案例：肖经理的麻烦
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 第二部 工作管理  



第 2节 对计划的理解    
计划的目的    
计划的必要性    
何谓计划
计划的种类之一
计划的种类之二
第 3节 计划的拟定方法    
制定计划的程序     
掌握事实     
根据事实来考虑     
拟定计划案     
决定计划案
案例：新产品的生产
案例：新的营业所的设立
第 4节 管理者的时间计划    
何谓时间管理    
效率低下的十大杀手
案例：刘经理时间管理存在哪些问题？
时间管理的改进方法     
第二象限法则     
练习：24件事排序     
ABC 法则     
80/20 法则

第 5单元 命令  
第 1节工作的分配    
工作分配时要考虑的个人条件    
工作所要求的各项条件    
部属所需具备的各项条件    
案例：同事的责备  
第 2节 命令的下达方法    
良好的命令    
管理者的意思    
正确的理解    
唤起执行意愿    
案例：常犯的错    
命令下达的类型     
吩咐 请托 征询 暗示 征求
良好命令的下达方式
工具：6W3H 法  

第 6单元 控制  
第 1节 控制的概念    
控制的目的    
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控制的对象  
第 2节 控制的方法    
控制的用具    
控制过当与不足    
案例：控制二则（1）
案例：控制二则（2）
第 3节 自我控制    
自我控制的方法
案例：办公用品的缴回

第 7单元  协调  
第 1节 协调的概念    
何谓协调    
协调的目的  
第 2节 协调的方法    
协调的手段    
协调的内容    
协调的途径    
案例：纠纷的案例
第 3节 对话协调    
理想的对话方法    
协调时理想的对话方法
第 4节 整合协调    
协调的种类
整合协调的方法    
主动进行协调
案例：总务科长的对应

第 8单元 问题分析解决
第 1节 问题与问题意识   
解决问题的基本
问题与问题种类
解决问题的流程
立达公司问题在哪里（案例）
发现和分析问题工具（5Why、鱼骨图、80/20、冰山分析法等）
第 2节 问题解决工具    
解决问题四步
五种创新思维（发散、逆向、质疑、灵感、右脑）
创新技法（脑力激荡法、六顶思考帽、希望点列举法、缺点列举法、倒鱼骨图）
练习：解决问题的工具

小结：了解管理的流程，掌握目标管理、计划制订、命令下达的方法工具，提高工作
效率，对整体任务进程进行控制和协调，从而高效完成既定任务，实现组织目标。掌
握分析与解决问题工具，结合实际工作拿出解决方案。
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第 9单元 培育的概念
第 1节 培育的责任
案例：陈经理的问题
管理者认为培育部属的必要性时
部属认为有必要提升自己能力时
培育必要性的整合培育部属的效果
第 2节 培育的方法掌握培育的要点
拟定培育实施计划
培育的实施
培育实施后的成果评估
案例：鹰的飞行课程
职务要件表（例）
职场内培育预定表（例）
个别培育计划表（例）
第 3节 正确的起步
第一印象的重要性
对新进或转职人员的对应
正确起步查核表（例）
第 4节 日常的指导
OJT 的障碍
OJT 的机会与方法
示范
批评、表扬
案例：批评部属七步骤
OJT 特征与着眼点

第 10单元 有效激励  
第 1节 需求不满的对应    
需求不满的影响    
需求不满行为的分析    
如何解决人的行为问题
案例：两则案例
对需求不满这的指导与协助
强化对需求不满的耐性
第 2节 激励的策略与方法    
案例：富士康加薪
激励部属的策略方式    
激励的原则
建构全方位员工创新激励体系    
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 第四部 员工管理  



案例：让员工快乐激励技巧

第 11单元 团队建设  
第 1节 团队价值与价值    
群体与团队的差别
团队的核心要素
增强团队凝聚力方法
团队建设四阶段特征与管理
   成立期 动荡期 稳定期 高产期
案例：卡特教练  
第 2节 团队角色与团队冲突    
团队角色分析与启示    
团队角色的认知      
实干者 推进者 协调者 创新者      
监督者 完美者 凝聚者 信息者
案例：八种角色会议决策
建设性冲突与破坏性冲突    
冲突处理五种策略    
冲突处理的步骤

小结：掌握培育和辅导下属的方法工具，提升部属的业务能力，塑造良好积极向上的
态度，从而带领部属共同完成任务，启发部属，创造好的环境。掌握激励员工方法策
略，打造优秀团队，增强团队的凝聚力。

第 12单元 领导力  
第 1节 领导力与领导者    
领导力的特征    
领导力的本质
权威与领导
管理和领导的差别
如何建立影响力
职位权力与人格魅力
领导者与任务
领导力的十六项检核表
第 2节 领导力的类型    
领导力类型自我测试    
领导力的四种类型
视频案例：包经理的故事
对应现状的领导力
部属的成熟度与领导力  
第3节 组织活性化与领导力    
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 第四部 迈向领导  



何谓组织活性化    
提升组织综合力
组织综合力二十项检核点
组织活性化十项检核点
组织综合能力和活性化汇总表
对非正式组织的理解
小团体的应对方法
案例：促进组织活性化的着眼点

小结：了解领导力的本质，掌握提升领导力的方法，根据不同的情境、部属、任务，
用不同的领导型态，增强组织的综合力，激发组织的活力，实现良好的管理。
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