
MTPMTP 管理者综合管理技能提升管理者综合管理技能提升

主讲：何兴胜
【课程背景】：

管理者，在组织中扮演着承上启下的重要角色，他们既是决策的参与者、
制定者，也是决策的传达者、执行者；既是领导的参谋与助手，又是员工的领
导者与管理者。是组织人才的中坚力量、中流砥柱，是组织的“脊梁”，是贯彻
战略意图、落实执行力的关键。

因此，全面提升管理者的自我素质和系统管理能力，才能有效打造一支高
素质、职业化、高绩效的中坚管理团队，不仅关系到管理者的职业前程，更关
系到组织决胜未来的能力和命运。
《MTP 管理者综合管理技能提升》课程，为您提供从理念到技能的全面训练，
帮助企业培养优秀管理团队，为组织锻造高绩效的管理人才。    

【培训时间】2 天
【培训对象】中、基层管理者
【培训方式】讲授、互动、视频、案例、演练；
【培训所需工具和设备】无线话筒、投影仪、音频线、白板、白板笔
【课程方式】

理论讲授+案例分析+互动讨论+角色扮演+情景演练+视频分享+工具指
导+游戏活动+复盘呈现等。
【课程特点】

 通过案例研讨与分享，引导学员主动思维，帮助学员自我探索与提升。

 通过课堂提问、小组讨论、情境模拟、角色扮演等多种互动方式，加深

学员对知识的理解，突出课程的趣味性。

 注重工具和方法的实操指导，帮助学员对实操技能的掌握与应用，突出

课程的实用性。
【课程提纲】：

第一章、管理者责任心修炼 

一、世界 500 强把责任作为关键理念和价值观 

二、责任高于一切，成就源于付出 

1、个人价值的前提是责任

2、你有价值是因为你承担了对别人的责任

3、公司离不了的是责任而不是任何人

三、拉升责任的层级：负责任的 5 个层级 

1、推卸责任：有问题是别人的问题 

2、分清责任：这是谁的责任？ 



3、承担责任：主动承担、敢于承担、愿意承担 

4、问题=机会：发现问题就是发现机会 

5、100%承担责任：我是一切问题的根源
四、完善责任的维度：100%责任的三个维度
1、对自己 100%负责
2、对工作 100%负责
3、对组织 100%负责
五、落实责任的三个层面 
1、定责是途径——锁定责任人是落实责任的基础 
2、履职是目的——在其位谋其责，工作树立高标准，结果追求零缺陷 
3、问责是手段——事前问责是提醒，事中问责是监督，事后问责是奖惩 

第二章 管理者员工辅导与发展
  一、新入职的员工如何培训
  二、员工培育的三种方式
  三、员工培育的十大策略
  四、员工指导的三种方式
  五、员工辅导的六个步骤
六、工作教导的四阶段法

案例分析：善用罗森塔尔效应
案例分析：善用瓦拉赫效应
工具与应用：OJT教导技术及员工辅导的“万灵公式”

第三章、构建团队，促进合作
  一、团队建设的意义

看图说话
二、工作团队与工作群体的区别
看图说话

  三、工作团队形成的基本要求
1、统一的目标
2、共同的责任
3、相互的协作
4、互补的技能
5、出色的领导

  四、工作团队与贝尔宾团队角色理论分析
 角色演练：如果你要组建一个团队，如何利用好团队角色分析？
 研讨：如何提升团队协作能力？
 研讨：如何建立良好持久的团队协作关系？

五、团队精神的培养
      1、完美的团队精神-狼道精神

视频分享：完美的团队精神
      2、团队精神的卓越表现-大雁精神

案例分析：大雁的故事给我们什么启示？
      3、团队精神与团队文化



4、如何增强团队的凝聚力和向心力
5、团队运行管理的三种方式

工具与步骤：团队文化操作步骤

第四章、高效运作与执行

一、执行力为什么重要

二、什么是执行力？

三、建立执行力三大思维

四、完善执行力五大管理保障体系

思考：组织执行力差的根本原因是什么？

五、高效运作，执行必须到位

1、高效运作，服从必须到位

2、高效运作，办法必须到位

3、高效运作，管控必须到位

4、高效运作，问题解决必须到位

研讨：如何提升个人执行力？

研讨：如何提升团队执行力？

第五章、绩效管理与绩效面谈

一、什么是绩效管理？

二、绩效管理循环的主要内容

1、绩效计划

2、绩效实施

3、绩效考核

4、绩效反馈

三、什么是绩效反馈与面谈

四、绩效反馈的作用
五、绩效反馈沟通的基本原则
六、绩效沟通面谈的要点

研讨：如何改善员工对绩效反馈的反感情绪？

工具：绩效管理流程图

第六章、管理者沟通协调能力提升 

一、管理者需要高效的沟通能力

二、沟通的基本法则和目的



三、沟通的五字秘诀：听、问、说、看、心

四、如何有效与上级沟通

1、了解上司的需求与自己的行为

2、清除与上司沟通的障碍

3、如何接受上司的指示

4、及时给予反馈信息

5、如何向上级汇报工作

6、如何与上级商讨问题

7、如何向上级提出建议

8、怎么获得上司的信任

9、理性面对上司的批评

10、与上司发生矛盾怎么办
五、如何与下属有效沟通
六、如何与平级有效沟通

1、与平级沟通的基本原则
2、要和同事愉快的相处
3、不要在同事面前过分地夸耀自己
4、要学会聆听
七、跨部门沟通与协调的方法

1、人的差异及差异造成的后果
2、改善跨部门沟通的三条原则
3、跨部门沟通与策略
 研讨：90、00后员工沟通策略？

备注：以上内容为讲师初步课纲设计，具体授课内容，将根据实际情况，
进行灵活调整。


