
MTP 管理技能特训营

主讲：周贤

【课程背景】
◆《中层干部管理技能训练》原名 Management Training Program，简称 MTP。由
于课程内容更多地侧重于探讨“怎样管理”的实践而不是“管理什么”的空洞理论，即“如何
更好地执行”，所以,对“执行层”即中层管理者更具收益。课程名称即由此得。
◆MTP 是由美国管理协会（AMA）于 80 年代与当时世界 500 强企业前 10 名的总裁
共同开发的一套管理训练体系。由于 MTP 的系统性和实战性对提升管理技能产生了卓
越成效，迅速被日本、新加坡、韩国和台湾等地引进企业内训，并被尊为经典。
◆90 年代初，韦尔奇将 MTP 列为 GE 管理学院主修课程之一。随后由美国和台湾等地
传入中国。结合对多家企业的内训与实施经验，柏明顿培训导师对原 MTP 中只适合西
方经济环境中的操作和案例作了部份增删，将当前世界最新管理理论、中国古典哲学、
当代心理学与企业中的销售、开发、生产与服务的组织行为学融为一体，以增强对受
训单位改善管理的实际收益。

【课程收益】
经过该课程的系统培训，学员将明显获得如下收益：
◆明确管理者的责任，促使学员面对自身管理的弱点及偏差进行反省，并在导师的指
导下自觉运用所学理论、经验和案例进行改善。
◆培养管理者的效能意识：用正确的方法做正确的事，提高积极发现问题的意识与能
力，以求创新、改善和变革的工作态度。 
◆探讨“如何管理上级”的技巧；如何与部属制订绩效标准，并运用培训和辅导部属的经
典：「四步五法六情形」（GE）
◆学习企业内部正确的“沟通路线图”，掌握对上司、同级、部属和客户的工作沟通，透
过「良好的人际关系」来达成最佳绩效。
◆面对不同个性和能力差异的部属，采用权变管理艺术，振发士气；以及掌握高效会
议技巧、过程管理艺术、团队协作解决问题……

【课程时间】
3天18小时

【课程大纲】
第一部份 管理认知
   1.0 管理及管理者的意义 
   2.0 管理者的角色
     2.1角色认知
      2.2角色转换
      案例一:张迪的烦恼
   3.0 管理者的功能
     案例二:优秀经理李普

4.0 管理者的心态
       4.1 强烈的达成目标的使命感



       4.2敢于承担职责的意识
       案例三:谁没有责任感
       4.3突破现状的忧患意识
       4.4 效能意识
    总结:一分钟精华
    行动:如何运用理论
    实践:课后工作中的练习
 第二部份 工作管理
        1.0 PDCA 管理循环
              演练:部门经理工作的 PDCA

        2.0计划
             2.1计划的重要性
             案例四:张明为什么离职
             2.2掌握计划所需要的信息 

             2.3根据事实加以分析思考 

             2.4 制订具体可行的方案 

             2.5健全的判断 

             游戏:传递信息 

3.0 执行
              3.1状况共有
              3.2 工作分配 

              演练:堆积木
              案例五:工作分派
        4.0 控制 

             4.1控制的本质 

             4.2控制的形态与问题的种类 

             4.3控制时应掌握的原则
       5.0 调整 

             5.1 上司对部属的调整 

             5.2 部属对工作的调整 

              案例六:上司还是部属错了 

第三部份 工作改善 
   1.0 问题的产生
       1.1描述问题时应具备的原则
   2.0 问题的发现
       2.1从问题的内涵出发 
       2.2克服发现问题的障碍  
       2.3 如何培养问题意识 
       案例六:优良传统 
   3.0 问题改善的六步曲
   4.0 问题解决的四步曲 
       总结:一分钟精华 
       行动:如何运用理论 
       实践:课后工作中的练习 



第四部份 部属的培养
   1.0 培训的责任 

        1.1未能培训部属的原因 

        1.2人力培训的基本架构 

   2.0 培训的要点 

         2.1冰山理论 

         2.2 制订培训计划 

   3.0 新员工引导 

         3.1 新员工的期待 

         3.2 如何迎接新员工 

   4.0 工作指导的方法 

          4.1 工作中指导的步骤 

          4.2 指导注意事项 

   5.0 岗位指导的时机 

         总结:一分钟精华 

         行动:如何运用理论 

         实践:课后工作中的练习 

第五部份 高效沟通技巧            
 1.0 沟通渠道与沟通模式 
 2.0 沟通障碍 
     2.1来自上司的障碍 
     2.2来自部属的障碍 
     2.3来自其他方面的障碍 
 3.0 如何克服沟通障碍 

4.0 沟通技巧 
     4.1表达技巧 
     4.2聆听技巧 
     演练:上司对部属的沟通 
 5.0 工作协调的要领 
     5.1 协调时沟通的要领 
     5.2 工作协调的要领 
 6.0 会议技巧  
     6.1 主持会议的基本要求 
     6.2 主持会议的注意事项 
     6.3 主持会议的原则 
     6.4”头脑风暴”会议简介 
     总结:一分钟精华 
     行动:如何运用理论 
     实践:课后工作中的练习 
第六部份 部属的激励            
  1.0 如何理解部属的行为 
      1.1激励的本质 
      1.2 行为的产生 



      案例七:一项新任务 
  2.0 如何掌握员工需求 
      2.1马斯洛需求层次理论 
      2.2需求理论在管理中的运用  
  3.0 有效的激励方式 
  4.0 启发员工的正确态度 
      4.1 态度的性质、特点 
      4.2 如何启发部属正确的态度 
      案例八:数字激励 
            总结:一分钟精华 
            行动:如何运用理论 
      实践:课后工作中的练习 

第七部份 领导与管理
  1.0 领导者与管理的关系 
      1.1领导行为与管理行为的关系 
      1.2领导者与管理者的关系 
      1.3领导者与管理者的区别 
  2.0 如何建立优质的领导力 
      2.1 重要的领导技巧 
      2.2 重要的领导特质 
  3.0 杰出领导对部属的行为
  4.0 权变领导
      4.1 领导行为
      4.2 领导作风与发展层次
      4.3 领导作风与部属特征

    *注明：练习、游戏、讨论贯穿全部课程


