
 MTP-100（中层管理技能提升训

练）

10天版

教学价值

     MTP课程，是一个系统课程。从管理者的入门级到管理者的顶层规划都涵

盖其中。重点在于指导管理者的管理思路。教会管理者管理诊断，管理本质，

管理关键，让管理者查漏补缺，让管理者有信心，有能力，带领团队实现战略

目标。

     目前，大多数企业的管理者常出现以下情况：

1.定位问题---认为做好自己就可以了。这种管理者往往是新上任的，或者角色

定位一直不准确的。不清楚公司赋予管理者这个词的意义。

2.自我意识---欠缺管理诊断能力。不知道管理中出现了什么问题，甚至意识不

到问题出现，对问题反复出现不敏感也不作为。每次治标不治本。

3.管理方法---不知道采取什么样的管理方式更适合自己的团队。忽冷忽热，忽

柔忽硬，搞不清什么情况需要什么方式，对自己的管理方式不满意，但是仍然

没有更好的解决方法。



4.轻重缓急----工作无重点。不清楚哪些事情重要，搞不清自己的本质工作和管

理目的。在众多因素中，找不到重点。是团队持续还是目标达成，还是绩效回

款。轻重缓急分不清。

5.责任心。不愿意往上多承接高层的战略目标，不愿意往下多分解一步下属的

工作计划。造成中空，造成断层，使得目标难以实现。

6.问题处理。总是按照自己的感觉做事情，摸石头过河，不以客观事实为依据，

没有科学精神，造成问题诊断偏差，按下葫芦起来瓢。

7.人性洞察。知道工作，但仅仅知道工作，忽略了人的感受，会导致团队涣散，

凝聚力不强，执行意愿低。

8.横向沟通。只关注部门内的事情，对公司的整体思路和其他部门的动态很少

关注，需要协作之时，临时抱佛脚，导致表面和谐，矛盾积蓄。

9.领导艺术。管理做到了流程化，标准化，却忽视了动态的变化。人会变，事

会变，领导方式也要变，千篇一律地管理会造成部分下属“假服从”，导致事难

成，人难管。

10.团队复制。公司的最大成本是重复探索成本，缺乏总结和沉淀的过程。前面

有人做过，后面还要再做一遍，浪费大量人力物力，组织苦不堪言。

以上问题都可以通过以下内容予以解决。

课程构思

管理者对于团队而言的作用在于有序，高效，节约，速度，品质等，也就

是效能。

效能的产生与管理者息息相关，因为管理者对于团队有一种潜力的影响力

和外在影响力。潜影，是指个人意识不到，但是确实对团队产生作用的影响。

外影，是指有意的影响。潜影主要是个人意识，角色认知，个人素质，个人能



力等未意识到，不清晰的心智。外影，主要是指管理的方法，技能，工具等手

段。潜影在于个人修炼，外影，在于对团队的修练。MTP-100,包含 100个方

法和工具，基于从内而外的影响技术，从我到我们的影响序列，设计安排了一

位管理者所应掌握的诸多技能，萃取了 100个方法和工具，来支撑管理者从入

门到精通的闯关地图，就能成为 100分的管理者。有趣有料地助你轻松愉快做

管理。 

D1D2天
第一讲   我是谁？——管理者角色定位（岗前第一课）
、 从组织角度看自己——高效团队的三个要素：

1.一位能够激发人心的领导

2.一个清晰明确的共同目标

3.一套团队成员共守的规则

4.工具：4A工具

5.方法：头脑风暴法

6.方法：制度落地三步骤

二、管理者职能——实现组织 3个统一

1.统一思想：目标与需求的结合

2.统一声音：对外一致的口径

3.统一动作：行为一致的标准

方法：三大素养

视频案例：统一VS不统一

方法：3 守

三、中层角色认知案例：申请资金的尴尬

四、中层：一个字的学问“中”

1. 承上启下
2. 事前事后
3. 一剑洞穿
4. 不偏不倚
5. 有始有终



七、四大角色定位

1.战略执行者：做放大镜不做大气层

2.监督检查者：当司机不当乘客

3.团队打造者：当教官不当保姆

4.团队激励者：啦啦队号不当发布会

5.方法：3 给 1不给

6.工具：激励设计表

第二讲 我的芯片在哪？——百分百责任心态

一、从依赖到独立：独立承担责任，独立履行原则；
1.案例：俄罗斯矿山爆炸

2.摆脱依赖，学会独立是执行的开始

工具：该做想做能做区分表

二、中国企业的执行障碍：

1.人治文化：无视规则滋生权谋

2.模糊文化：没有标准滋生偏差

3.圈子文化：没有原则投机取巧

三、独立人格： 靠原则做事，拿结果交换；

   1.原则大于制度，制度大于总经理

2.案例：IBM 小沃森先生与门卫

   3.做了不等于做好。

4.案例：培训助理的案例  

5.工具：入职一封信

6.方法：当责思维

四、优秀人才的共同特点：百分百责任；

1.案例：小女孩过马路

2.百分百责任，凡事代价的承担者之一，就要为此承担百分之百的责任

3.视频案例：谢昆山



4.百分百责任思维操练

第三讲：我的时间为什么不够用？时间管理

、 时间的特性；
1.时间不可逆

2.时间不可储存

3.时间公平

二、时间管理的本质；

时间管理管理的不是时间而是事件

三、视频案例：乱了头绪的经理人

四、时间管理的误区；

1.缺乏计划：猪八戒踩西瓜皮

2.没有重点：一把抓一把乱

3.不会说“不”：来者不拒，麻烦自来

4.事必躬亲：天下第一，唯忙是从

5.善始未善终：人还在，事没了

五、 互动训练：撕纸条
明确工作时间所占比例

六、 时间管理的工具
1.工作计划，让工作条理化，重点化，标准化

2.工作日志，让工作不遗漏，不混淆，不忙乱

七、时间管理方法

1.时间价值法

2.工作计划法

3.四象限法

4.番茄钟

5.GTD

课程回顾   课程结束



D3D4天
第一讲: 为什么下属自愿跟随你？团队领导力 

一、领导力是影响力；
1.获得下属的追随

2.获得上司的赏识

3.获得平级的支持

二、领导的三种状况；

   1.阳奉阴违

   2.阳奉阳违

   3.自奉不违

三、领导力的“五权”

   1.职权与非职权

  2.视频案例：康熙王朝

 思考分析：五权应用

四、领导力的关键是改变人心 

   1.你是管理者还是领导者

   2.领导者的 6大行为指南

   3.营造氛围的 10个锦囊

   4.视频案例：让下属感动的领导

六、情境领导力的权变应用

1.因人而异的领导艺术

2.指令驱动型的领导技术

3.教练式的引导技术

      4.授权式领导技术

第二讲我们去哪？——目标与计划管理
、 目标制定

1.目标意义
2.目标制定的逻辑
3.目标制定的 SMART 原则
4.团队目标的头脑风暴法

二、从目标到行为OGSM



1.计划的意义
2.目标与计划的关系
3.计划制定训练
三、目标管理的 5R系统：从指令到结果的保障
1. R1：结果定义，凡事必有结果；

互动训练：领导与下属

方法：把工作描述变成结果定义

操作要点：执行人重复一遍结果定义，做出承诺

工具：周报周计划

2. R2:一对一责任，有结果必须落实到我
互动训练：闹事追杀

案例：厂长责任与安全事故

操作要点：责任面前没有我们，只有我

3. R3：过程检查，对我不相信就必须检查
互动案例：交警与电子眼

操作要点：只相信事实数据不相信人

4. R4：即时奖惩，有检查必须有奖罚
案例：超额完成的优秀员工

操作要点：奖惩不过夜，形成大家的集体记忆

5. R5:改进复制，有奖罚必有复制改进
案例：销售冠军的复制

方法：建立分享机制

案例：爱斯基摩人和北极熊

方法：建立流程优化机制

四、周报周计划系统
1．讲解计划执行的意义
2.训练制定工作计划
3.点评
4.质询会系统——保证计划的高质量

                               课程回顾   课程结束

D5D6天
第一讲：执行力——变计划为结果的重要方法
、 执行力的定义

1. 规则



2. 速度
3. 目标
4. 结果
5. 行动
6. 执行力判断训练
7. 工具：克服拖延的 4步骤

二、执行的核心：结果
1.区分任务与结果
2.结果的语言与思维训练
3.九段结果逻辑体系
4.案例：9 段秘书
5作业：岗位 9 段思维设计
6.工具：岗位职责转绩效结果表
三、做结果的 3大思维
1.外包思维
2.案例：某公司行政部外包案例
3.训练：外包工具表
4.重点思维
5.16 件事的区分与判断
6.客户思维
7.客户价值 4个维度
8.客户价值思维训练：我能为你做什么
四、执行的 48 字真经
1.执行方针：认真第一，聪明第二
2.执行战略：速度第一，完美第二；决心第一，成败第二；结果第一，理由第二
3.执行原则：结果提前，退后，锁定目标，专注重复

第二讲：团队建设——给你个团队，怎么带
、 高效团队的核心要素

1. 领导
2. 目标
3. 规则
4. 协作

二、团队发展的 4个阶段
1.初创期团队的特点与带领方式
2.磨合期团队的特点与带领方式
3.稳定期团队的特点与带领方式
4.高效期团队的特点与带领方式
三、为团队铸魂——团队文化落地 5工具
1.病毒查杀工具
2.品牌积分工具
3.轮岗体验工具
4.开放分享工具
5.感恩互动工具
四、为团队塑型——团队机制建设 4步骤
1.机制建立时机
2.机制建立名称
3.机制建立方法



4.机制推广方法
5.工具：机制建立表
6.训练与分享
                                      

  课程回顾   课程结束

D7D8天
第一讲：我的伙伴怎么干？——让下属玩命干的激励法则
一、激励的心理学原理：刺激—需求—行动

1. 激励理论：XY理论、公平理论、双因素理论、成就理论、期望理论、需求理论
2. 激励中的常见误区
3. 不同层次员工的不同需求
4. 工作中激励的十种方式
5. 案例讨论：如何让员工积极、高意愿地接受公司的挑战性任务

二、激励的设置
1.公平
2.稳定
3.兑现
三、激励的一个中心，两个基本点
1.以需求为中心
2.即时
3.仪式

  四、激励的 5个结合
   1.物质激励与精神激励
   2.短期激励与长期激励

3.激励的正式与非正式
4.激励的压力与希望
5.激励的内容与需求

第二讲：我的效能如何更高？——管理沟通技巧
一、关于沟通的概念 

1.沟通：沟是动作，通是结果

2.沟通的三大要素：表达 倾听  反馈

3.沟通的冰山理论

4.沟通的同理心修炼：价值 40万的测试题

二、沟通视频：紧急报案

1.表达的主要问题有哪些

2.倾听的主要问题有哪些

3.反馈的主要问题有哪些



三、对上沟通的结构性汇报

1.结论先行

2.上下对应

3.分类清楚

4.排序逻辑

四、对下沟通的工作指导

1.多给方向，少给方法

2.多给原则，少给道理

3.多给引导，少给答案

五、   1.冲突的三种原因：个体差异 信息闭塞  资源有限

   2.冲突处理的五种方式：回避 包容  竞争  妥协  协同

   3.处理冲突的沟通流程：

a) 表达合作诚意
b) 倾听对方意见
c) 归纳共同点
d) 针对不同点表达意见

 课程回顾   课程结束
    

D9D10天
第一讲：问题分析与解决——如何具备高效解决问题的能力？

一、问题与问题意识

二、真正定义问题

1. 界定问题与主题的工具
2. 5W2H的使用技巧
3. 演练：5W2H



三、分析问题可能的原因

1. 如何找出问题的原因 
2. 如何界定核心原因 
3. 分析问题常用的技巧与工具
4. 因果图的使用技巧
5. 演练：因果图

四、判定问题的原因

1. 判断根本原因的工具
2. 5WHY的使用技巧
3. 柏拉图的使用技巧
4. 演练：5WHY
5. 演练：柏拉图
五、开发与筛选解决方案

1. 解决方案的标准
2. 开发解决方案的工具
3. 头脑风暴的四大原则
4. 演练：头脑风暴法
5. 第一标准的审议与确定
6. 对策候选单的建立
7. 评估对策的工具
8. 决策矩阵使用技巧
9. 演练：决策矩阵

第二讲：授权与辅导------如何让管理也轻松？

一、 为什么授权
1. 组织成长需要
2. 下属成就需要
3. 自己发展需要

二、 授权三要素
1. 哪些事要授权
2. 授权给哪些人
3. 选择什么授权程度

三、 授权的五大注意事项
1. 说清结果
2. 讲清责任
3. 过程跟进
4. 即时奖惩
5. 改进复制
工具：授权的 7个层次

四、 授权后的收权
1. 即时止损



2. 明确提出
3. 反馈总结

第四讲：分工授权

一、 四种下属
1. 能力强
2. 态度好
3. 能力态度都厉害
4. 能力态度都差劲  去

二、 分工的原则
1. 依据事情的发展阶段
2. 依据员工的能力阶段
3. 依据事情的发展趋势
4. 依据员工的意愿程度

三、 分工后的协作
1. 内部客户价值意识
2. 接力棒原理
3. 案例分析：谁的错
4. 互动练习：我能为你做什么

四、 分工授权的三要素
1. 下属意愿
2. 授权态度
3. 下属能力

五、 辅导的引导技术：引导出答案
1. 提问的力量
2. 3种提问技术
3. 能问的不再说
4. 四问帮下属成长

六、 辅导的OJT技术
1. 讲
2. 演
3. 练
4. 评

七、 辅导的 gorw 模型
1. 目标
2. 现状
3. 方案
4. 意愿
5. 结合工作的训练与点评

                     课程回顾   课程结束


