
    管理类系列课程

 

 

主讲：王志强

《管理如何才能更有效》
MTP 版权课程

2018 年新版课程

1



    管理类系列课程

课 程 目 录

第一部分 课程概述

第二部分 课程背景

第三部分 课程大纲

第一部分 课程概述

MTP 起源于美国，第二次世界大战

以后（1950 年左右），由美国传入日本，当时是作为训练美国驻日本空军 基地当地

督导者的教材。1955 年，日本通产省、劳动省和日经联组织了专门从事在企业内推

广 MTP 教育训练的唯一机构，即日本产业训练协会。协会成立以后，在从事企业内教

育的同时，采纳广大经营者及管理人员的意见，专门组织力量反复修改教材，至今已

修订到第 11 版，培养了近 4 千名企业内有资格的讲师，接受过 MTP 训练的经营管理

人员已逾百万人。  

MTP 没有特定的编著者，它在日常管理活动中得到提高、总结后又和管理人员一

起回到现场，通过正确教育部属成长这一长期反复的管理行为不断提高可操作性。  

王老师结合多年的管理实践与丰富的阅历，对本课程几度的修改和升级，使课程

内容更多的侧重于探讨“管理的根本是什么”，“如何让管理更有效”，“如何让管理持续

的高效”，而不是“什么是管理”“为什么要管理”的空洞理念阐述，使课程具备了很强的

实操性与系统性，让中高层管理者更具收益。

课程背景：

为什么管理者自己能力很强，却让部门一片混乱 

为什么我付出了这么多艰辛的努力却带不出团队 

您不知道您的员工在想什么，也不知道如何管理他们 
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您总是很忙，但效率却很低 

您很想把工作做好，但总是阻力重重 

为什么人员越来越难管，不知道如何管理年轻的员工 

课程时间：二天；

授课对象：企业中高层管理人员、储备干部、核心团队成员、新晋升的管理者

授课方式：角色扮演、提问互动、分组讨论、精彩点评、理论剖析、小组互动与

PK、 案例研讨、视频与工具。

课程收益：

1、帮助学员了解管理人员应有的正确观念和心态、角色定位； 

2、帮助学员掌握目标、计划、执行、控制等基本管理技能； 

3、帮助学员学习有效授权、激励的技巧与方法；  

4、帮助学员掌握如何与上司、同事和下属进行有效的沟通； 

5、帮助学员学会协调部门的关系、建立高绩效团队； 

6、帮助学员掌握时间运筹方法，提高工作效率； 

7、提高中层管理者的领导力。

第二部分 课程大纲

第一篇：认知管理与管理者角色定位 

一、管理的基础与原则

1、管理者的基本思维

2、管理的基础

3、组织管理的原则 

二、管理者的角色与职责
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1、管理者的定位及任务

2、管理的四大构面及工作

3、重新定义管理者与企业的关系

4、重新定义管理者与部属的关系

三、管理者的三种角色

1、 信息沟通角色、人际关系角色、决策者角色

2、作为下属的角色

·   体现上级的意志（替身）

·    上司永远是对的

·    切忌议论上司的是非

·    不抢上司的风头

·    负责任，敢担当

·    敏感于上司的立场

3、作为上司的角色

·    领导

·    HR 经理

·    教练

·    导师

·    救火队员

·    保姆
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·    牧师

4) 作为同事的角色

·    业务伙伴、双赢思维

·    高调做事、低调做人

·    彼此尊重、懂得分享

2、管理者的五项思维

·         成果导向

·         聚焦重点

·         集思广益

·         发挥优势

·         综观全局

3、管理者的知识结构、能力与职业素质

·         T型知识结构，

·         三项能力（战略能力、专业能力、人际能力）

·         职业素质（自信、正直、诚信、进取、务实、敬业、果断、担当……）

4、管理者的自我认知

·         SWOT 分析，优势、劣势、机会、威胁（不利因素）

5、管理者的角色转变及定位

·         由自己解决问题到推动他人解决问题

·         由刚性到弹性、由管事到管人和事
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6、管理者的心态转变

·         使命感

·         包容心

·         责任感

·         成本意识

·         效能意识

·         原则意识

第二篇：协助上司完成组织的任务－目标管理与工作控制

一、目标管理技巧

1、目标管理的含意与价值

2、什么是目标？它包含哪些核心内容？

3、目标的来源，常见来源有哪些？

4、目标设定五大步骤与程序

5、目标设定的要件及重点

6、目标设定具体化、定量化方法

7、设定合理目标的基础

8、工作目标确定的一般步骤

二、日常管理的实施

1、日常管理的实施体系

2、日常管理实施要领
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3、 明确部门任务

4、日常管理实施要领

5、管理项目实施方法

6、日常管理「自主稽核」

三、工作计划与控制技巧

1、计划的重要性

2、订定计划的技巧

·    要能配合上级主管的目标、方针

·    要能实现自己部门的任务

·    要能成为部属行动的依据及

·    要能成为评价部属工作成果的重要基准

3、计划的程序

Step1 确认目的：

Step2 把握真实的现况

Step3设定工作目标 

Step4制订工作计划执行方案

Step5落实执行

Step6检讨与结案

4、何谓控制-比较、检讨事前的计划和实施过程及结果，寻求必要的对策

5、控制的原则-建立标准-掌握执行
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第三篇：动员下属为你完成工作－授权与激励技巧

一、有效授权——给下属足够的空间

1、授权的内涵与准则

·    重心下移

·    分层联动

·    重在分工

2、授权的要点

·    决定授权项目 

·    清楚界定员工的职权利

3、有效授权八个指导原则

4、授权的要点与流程

·   目标设定 

·   结果预测 

·   沟通与派任 

·   改善与回馈

二、员工激励技巧

1、高绩效工作者的激励因素

2、中层管理者的激励手段

3、预防性激励技巧

4、正面激励部属的要点

5、反面激励部属的要点

三、部属培育与启发技巧
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1、部属培育的重要性

2、对症下药

·   部属学习需求的掌握

·   工作职务的需求分析

·   个人成长的需求分析

·   掌握需求的手法

3、工作教导的要点与步骤

·   说明

·   示范

·   操作

·   定期检查

4、部属培育的基本步骤

·   明示培育目标

·   掌握培育的要点

·   制定训练计划

·   训练的实施

·   成果的评估

·   部属的职涯发展与指导重点

·   部属培育的成功关键

第四篇：团队协作的核心－沟通技巧

一、管理者沟通能力的重要性

1、组织运作要义

2、成功企业经理人的三大能力

3、对沟通能力的正确观念与心态
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二、中层管理者沟通的角色与方式

1、上对下的沟通模式

·   了解下属的需要以及自己的行为

·   命令的方式

·   如何向下属下达工作任务

·   有效授权

·   如何听取下属的工作汇报

·   有效发问

·   对不同员工的教导方式

·   激励与责备

·   如何向下属推销自己的建议

·   分析问题,思考解决之道

·   提出具体建议

·   会议与协调

2、工作中下属沟通的误区

3、案例研究：实战情景演练

三、多部门或工作单元管理沟通的问题剖析

1、下属对于结果的预期不同

2、解决部属被动等待讯息的情况

3、部属间存在相互排挤的工作要求

4、上情无法下达，下情无法上达

5、部属权限之间存在交叉地带

第五篇：成就卓越管理人生的必备技巧－问题分析与决策
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一、问题意识与问题解决

1、何谓问题

2、问题分析与解决流程

·   方法、工具、理论

·   方针与价值

·   人员、组织、环境

·   问题状况与问题环境

二、现状评估与问题确认

1、问题结构与组织结构

2、如何掌握信息

三、问题原因分析与真因确认

1、问题的核心原因探究

2、问题分析的应用工具

3、真因确认的工具与方法

四、问题的决策

1、决策的工具运用

2、决策的可行性分析

3、决策的具体化

4、决策潜伏问题的分析

5、建立问题分析与决策的良性循环

6、全景案例运用演练
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第六篇：时间管理—成为高效能领导

一、为什么要管理时间

1、从企业来说—市场竞争的必然

2、从个人来说—个体生命的有限性

二、时间管理的目标

三、时间管理的三个原则

1、原则一： 目标管理原则

2、原则二：抓住重点原则 “80、20”法则运用

3、原则三：工作优先级综合分析

四、时间管理的 16个策略

第七篇：领导者的人际关系法则

一、赢在影响力

1、人际关系法则一：不批评、不责备、不抱怨

2、人际关系法则二：给予真诚的赞赏与感谢

3、人际关系法则三：引发他人心中的渴望

4、人际关系法则四：给予真诚的赞赏与感谢

5、人际关系法则五：经常微笑

6、人际关系法则六：记得别人的名字
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7、人际关系法则七：聆听。鼓励他人多谈自己的事

8、人际关系法则八：谈论他人感兴趣的话题

9、人际关系法则九：衷心让别人觉得他很重要

二、双赢思维→人际领导

三、知彼解己→强化交流

课程复盘与评估

1、课程用时：理论讲授50%  ，实战演练 40% 经验分享5%、答疑5％；

2、课程总结 ：课程要点回顾与关键点总结，安排课程评估、答疑。

                                                  谢  谢！
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