
 ·课程名称
    《基础管理训练---角色认知与卓有成效》
 课程背景

本课程在国有企业改革三年行动和国企改革三项制度要求大背景下，结合MTP计划研发而成。MTP(英

文全称Management Training Program )原义为管理培训计划，是由美国在上世纪 50年代，为有效提高企业管

理水平而研究开发的一套培训体系，也是当今世界经典管理培训之一。该体系对于 20世纪全球经济特别是

欧美、日经济的飞速发展有着不可估量的推动作用。上世纪 90年代末，MTP也由日本引进大陆，在企业发

展过程中提供了对管理阶层一个有系统、完整的培训方案，广泛为各地企业运用，并取得了良好的成果。

作为部门经理、后备干部，或者其他企业管理者，是企业营运的关键所在：您既是公司管理的执行者，

又是部门管理的推动者。据美国人事决策国际公司（PDI）的调查，要想成为一名优秀的部门经理/企业管理

者，需经过十年时间的磨练。您已经踏上了使自己成为出色经理的征程，可这十年该向什么方向上努力呢？

本课程是专门为中高层管理人员开发的，作为品牌课程，它以很强的实用性和可操作性特点，得到数万位经

理人的高度认同。MTP全面提升课程为每一位管理者提供切实可行的行动方案。通过富有趣味和说服力的商

“ ”务事例，使您很容易结合自身的工作特点进行实际操作。真正实现 通过别人把事情做好 的愿望。本课程综

合了管理学、心理学、行为学，既展现当代企业管理前沿理念，又充分结合不同国家和地域，与行业的突出

“ ” “ ”特征，最突出特点是完成了 知 、 行 合一的培训架构。
 课程收益

1. 掌握现代管理者角色认知与思维转换能力 
2. 学会使自己工作卓有成效的步骤方法，并在工作中有效激励与辅导下属
3. 掌握职业经理人时间管理与效能提升技巧

 课程对象  
企业中层、基层管理  者、后备干部

 授课特点
1、实战性：课程使用工作实际问题、冲突作为案例，研讨分析，为工作提供参考解决方法
2、对抗性：培训本身就是一场竞争，分组对抗，成果分享，协作配合，最终获胜。
3、互动性：高度互动，理论讲授、实战演练、案例讨论、游戏分享、答疑全程互动。
4、精致性：实行小班制授课，设计精当，配备专业教辅、设备、会场，科学合理。
5、落地性：本课程符合国内企业实际，工具落地，经验丰富，切合需求，结果输出。

 授课时间  2天（6小时/天）
 课程大纲：

第一讲：工作中 明确自己角色、做到卓有成效

一、管理者的角色认知指什么？

角色一：作为下属的管理者

视频案例：超越期望、关注细节、将服从进行到底

角色二：作为同事的管理者

案例解析：服务是一种态度，也是一种技巧

角色三：作为上司的管理者

案例解析：某集团案例研讨角色转换过程中的注意事项

二、管理者的心态与思维转换

1、心态转换：员工与管理者的三大心态转变

2  、思维转换：创新管理思维、问题思维、用人思维
第 1 页

5

10

15

20

25

30

35

40



三、卓有成效是可以学会的---卓有成效五步骤

掌握自己的时间，并且工作中做到要事优先

明确我能贡献什么

如何发挥自己（他人）的长处

正确决策---做有效的决策并付诸行动

知识点：管理者必须卓有成效步骤

第二讲：工作中 掌控自己时间，做到要事第一（要事优先）

 一、时间管理的核心

1                 ）价值起源 2                  ）要事优先

3）焦点法则

二、时间管理的三步骤

1             ）记录你的时间 2              ）分析你的时间

3  ）重新规划你的时间

案例互动：李经理的时间管理

三、实用时间管理工具及练习（每个工具讲解及练习）

1     ．选择对的人，做正确的事，并一次做好 2．要事第一- ABC法则运用

3．80/20                法则与减少重覆工作 4．目标管理法

5．四象限与 4D                       工作法 6．业余时间管理

7．PDCA                             工作法 8．色彩管理法

9                 ．办公桌整洁和个人的洁净 10．善用工作时段分配法

11.时间管理的利器：清单管理法

12.六点优先工作制与麦肯锡 30  秒电梯法

情境演练：要事优先的贡献方法

第三讲：工作中 重视对外贡献，拿出工作成果

一、养成贡献的习惯

互动案例：吉姆.科林斯的选择

1. 贡献的力量

1                   ）从平凡到卓越的力量

2 “ ” “ ”） 我要如何成功 到 我能贡献什么

3）贡献的习惯能大幅提升团队绩效

2. 养成贡献习惯的方法

1                 ）从个人贡献到团队贡献

2）团队贡献氛围营造

二、管理者做出贡献的三个维度

1                 、对上辅佐上司输出价值

第 2 页

5

10

15

20

25

30

35



2、平级协作同事精诚合作

3、对下帮助部属达成绩效

注意：知识工作者同样要拿出自己的工作成果

第四讲：工作中 擅于发挥优势，聚焦核心管理

一、擅于发挥优势

1、找到自己优势方法

2、如何发挥自己所长

3、如何发挥上司所长

4、如何发挥同事所长

二、聚焦核心管理，实现工作效能

1.重点管理：永远记住要事第一；

2.数字管理：学会用数字说话；

3.现场管理：任何要求要用现场验证，否则就是空谈。

4.目视管理：图片/影像/视频加深印象。

5.成果管理：除非达成目标，不要说你很努力。

6.效率管理：不增加产出（收入、效益），就减少投入（成本、代价）。环境家庭亦然。

7.简易管理：再复杂的问题都必须尝试简化，流程、组织、模式、方法简化。

8.终点管理：任何事情都找到真正去做的人。

第五讲：工作中 化决策为行动，知领袖看性格

一、五种决策模型---决策的方法和步骤

1. 从少决策开始做决策

2. 收集信息与界定问题

二、从决策到执行---付诸行动三种方法

三、决策者的性格魅力塑造

1.       沉稳 2.      担当 3.     细心

4.       胆识 5.       积极 6.      大度

7.诚信

 综合总结课程答疑

 备注

在合作中，本大纲会根据客户的实际需要，进行修改，增减课程内容。

 主讲老师

         曹爱宏老师

 课程名称
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    《基础管理训练---管理的四项职能》
 课程背景

本课程在国有企业改革三年行动和国企改革三项制度要求大背景下，结合MTP计划研发
而成。MTP(英文全称Management Training Program )原义为管理培训计划，是由美国在上世纪
50年代，为有效提高企业管理水平而研究开发的一套培训体系，也是当今世界经典管理培训之
一。该体系对于 20世纪全球经济特别是欧美、日韩经济的飞速发展有着不可估量的推动作用。
上世纪 90年代末，MTP也由日本、台湾引进大陆，在企业发展过程中提供了对管理阶层一个
有系统、完整的培训方案，广泛为各地企业运用，并取得了良好的成果。

作为部门经理、中层干部，或者其他企业管理者，是企业营运的关键所在：您既是公司
管理的执行者，又是部门管理的推动者。据美国人事决策国际公司（PDI）的调查，要想成为
一名优秀的部门经理/企业管理者，需经过十年时间的磨练。您已经踏上了使自己成为出色经理
的征程，可这十年该向什么方向上努力呢？先学习掌握基本的管理理论，并辅以管理案例的分
析研讨；MTP全面提升课程为每一位管理者提供切实可行的行动方案。通过富有趣味和说服力

“ ”的商务事例，使您很容易结合自身的工作特点进行实际操作。真正实现 通过别人把事情做好
的愿望。本课程综合了管理学、心理学、行为学内容，先掌握理论，再分析案例，最后再在工
作中实践； “ ” “ ”最突出特点是完成了 知 、 行 合一的培训架构。

 课程收益
现代管理者掌握对管理的四项职能。

 课程对象  
企业中层、基层管理  者、后备干部

 授课特点
1、实战性：课程使用工作实际问题、冲突作为案例，研讨分析，为工作提供参考解决方法
2、对抗性：培训本身就是一场竞争，分组对抗，成果分享，协作配合，最终获胜。
3、互动性：高度互动，理论讲授、实战演练、案例讨论、游戏分享、答疑全程互动。
4、精致性：实行小班制授课，设计精当，配备专业教辅、设备、会场，科学合理。
5、落地性：本课程符合国内企业实际，工具落地，经验丰富，切合需求，结果输出。

 授课时间  1-2天（6小时/天）
 课程大纲：
第一节 管理概论
【讲授内容】

A、管理基本认知
1、管理的内涵、特征、管理的职能、管理的性质
2、管理者的角色与技能
3、管理的基本原理和方法

B、管理者须聚焦核心管理，提升工作效能
1.重点管理：永远记住要事第一；
2.数字管理：学会用数字说话；
3.现场管理：任何要求要用现场验证，否则就是空谈。
4.目视管理：图片/影像/视频加深印象。
5.成果管理：除非达成目标，不要说你很努力。
6.效率管理：不增加产出（收入、效益），就减少投入（成本、代价）。环境家庭亦然。
7.简易管理：再复杂的问题都必须尝试简化，流程、组织、模式、方法简化。
8.终点管理：任何事情都找到真正去做的人。

【讲授重点】管理的职能、聚焦核心管理

第二节 计划
【讲授内容】
1、计划的概念及其性质
2、计划的类型
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3、计划编制过程
4、目标管理与计划关系
5、战略管理与计划关系
【讲授重点】计划的内容、类型、编制方法；目标管理、战略管理与计划关系
【实践教学】制定本单位年度计划

第三节 组织
【讲授内容】
1、 组织与组织设计
2、组织的部门化、层级化
3、组织文化建设
4、组织变革管理
【讲授重点】 组织结构的形式；组织的部门化、层级化；组织文化
【实践教学】 案例分析与课堂讨论：直线职能型和矩阵型，哪一种结构设计你最愿意在其中工作？
哪一种又最不愿意呢？为什么？

第四节 领导
【讲授内容】：
1、领导的内涵
2、领导风格类型
3、领导理论
4、领导艺术
【讲授重点】
领导权力的来源、领导风格类型、领导理论
【实践教学】
1、案例分析与讨论：
案例一： “闲可钓鱼”与“无暇吃鱼”

第五节 控制
【讲授内容】
1、控制概念及其意义
2、控制类型
3、控制方法
4、控制过程
5、有效控制
【讲授重点】控制类型、控制过程、控制方法
【实践教学】案例分析与讨论

综合总结课程答疑

 备注

在合作中，本大纲会根据客户的实际需要，进行修改，增减课程内容。

 主讲老师

         曹爱宏老师
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 课程瞬间：

曹爱宏老师潍柴集团科级干部授课瞬间：

曹爱宏老师河北钢铁集团管理者授课合影：
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曹爱宏老师北京大学高级经理人班授课瞬间：

曹爱宏老师中国人保管理人员授课瞬间：
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曹爱宏老师浙江大学总裁班授课瞬间：

曹
爱
宏
老
师
清
华
大
学
第
九
期
经
理
人

班授课瞬间：

曹
爱
宏
老
师
内
蒙
古
能
源
老
石
旦
煤
矿
经
理
人
班

授课瞬间：
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曹爱宏老师国家电网经理人班授课瞬间：
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曹爱宏老师北京大学经理人班授课瞬间：
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