MTP中层干部管理技能训练

课程背景：

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也由日本及台湾引进大陆，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。
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本课程是专门为中国管理人员开发课程，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实战案例，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。

课程特点：

1.实用性强：著名跨国公司成功管理模式加入讲师在著名企业的任职经验，课程针对管理人员实际遇到的问题为出发点，强调技能提升来解决管理问题；
2.操作性强：在深入理解的基础上，提炼、总结、归纳大量的管理工具；
3.参与性强：理论分析、案例讨论、实例分析、角色扮演、培训游戏、故事描述等灵活多样的培训形式，在轻松愉快的环境中得到提升，课堂气氛热烈且发人深省。

课程目标：

1.全方位认知中层干部应有职责、扮演角色及作法，全面提升单位组织经营绩效；
2.确立主管的五大功能――计划、组织、用人、领导、控制，全面管理素养的提升；
3.掌握部属培育、激励、冲突处理技巧；
4.树立新时代经理人应有的心态及必须培养的技能；
5.了解如何协助与辅导部属达成工作目标与问题解决，共创双赢和谐的工作环境；
6.建立团队合作工作气氛，培养良好工作文化与默契，进而建立高绩效的工作团队；
7.加深理解新世纪形式下的现代企业管理的新要素；
8.掌握有效的团队协作和沟通技巧；
9.拥有迅速有效解决问题的能力与技巧。
课程时间：5天，6小时/天
授课对象：企业中层管理人员
课程大纲：
前言：培训与教育的区别

第一讲：现代经理人角色认知与任务

一、中层经理在企业发展过程中的作用与所需具备的观念

二、中层经理常见的思想与管理误区

三、现代环境变化下对管理提出的挑战

四、中层管理者是经营者的替身

五、管理者应具备经营者的思维—当今企业所应关注的三大问题

六、管理者在企业当中的360度的任务

七、作为下属在工作当中承担的任务

八、作为下属工作的七个好习惯

九、作为同事在任务—五多三少

十、作为上级的四项任务—扮演好领导

第二讲：职业经理人的素质

一、职业经理人的八大职能

二、木桶原理

三、德才兼备，以德为重，先德后才

四、员工心目中的好经理

五、孤芳自傲的经理

六、企业当中好的管理者所应该具备的四大品德

七、企业当中好的管理者应具备的五大才能

案例训练：诊断管理者的素养

第三讲：训练：日常管理实战(案例训练)

通过案例讨论，小组打分的方式进行，讲师最后点评讲解

第四讲：时间管理-成为高效能管理者

一、为什么要管理时间，时间管理对领导者的价值

二、四代时间管理的发展

三、时间管理的目的

四、帕累托法则

五、时间管理的四项限法在工作中的运用

六、时间管理的策略

第五讲：愿景实践-目标管理与工作控制

一、MBO的四大步骤—管理的过程就是管理下属达成目标的过程

二、目标的实战定义与好的工作目标的条件

三、下属的工作目标的三大来源

四、如何分解职能部门的工作目标

五、如何设定工作的关键绩效指标

六、目标的衡量标准如何设计

七、订定计划的技巧

八、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

九、工作控制的原则-建立标准-掌握执行

案例研讨：烦恼的宣传部长

第六讲：成就卓越管理人生的必备技巧-问题分析与决策

一、何谓问题?

二、问题分析与解决流程

三、问题结构与组织结构

四、问题的核心原因探究

五、问题分析的应用工具

六、真因确认的工具与方法

七、决策的工具运用

八、决策潜伏问题的分析

九、建立问题分析与决策的良性循环

案例训练：工作实务问题分析解决之研讨

第七讲：激励技巧---如何调动下属积极性

一、激励的意义，激励的误区—为什么很多管理者不会激励

案例讨论：两个小女孩只有一个橘子

二、需求的三大特点

视频案例：通过激励下属完成任务

三、常用的激励原理

四、激励的需求理论、激励的动态理论、激励的情景理论

五、管理者常用的激励方式

六、管理激励的百宝箱

七、如何给下属送礼更有效

八、四种不同类型的下属特点

案例研讨：如何有效激励四类下属

第八讲：组织协作的核心-管理沟通技巧

一、为什么会出现沟而不通?沟壑?勾心斗角?

二、沟通在组织与人际交往当中的使用

三、沟通中的三项法宝—反馈技术、探寻技术、表达艺术

四、跨部门沟通的步骤与关键

五、如何通过沟通处理部门间的冲突

六、上级沟通、平级沟通、下属沟通的使用

诊断：不同类型的人的不同沟通策略

情景模拟：你是公司部门经理，如何处理这个事件?

第九讲：授权技巧-动员下属为你完成工作

一、什么是授权?授权的好处?

二、授权的层次

三、授权的四种风格

四、影响授权的八大因素

五、授权部属职责的五个内容

六、授权部属职责的六大技巧

七、有效授权的七个步骤

案例训练：3大授权案例分析

第十讲：经理人如何建设高绩效团队

一、团队绩效不良的原因分析

二、高绩效团队合作提升绩效的6要素

三、组建一个高绩效团队的步骤与方法

四、针对不同团队发展阶段如何采用不同的管理方式提升绩效水平

五、如何提高团队间合作的组织程序与方法

六、团队冲突(部门间)的处理流程与方法

互动游戏：团队协作训练-过桥

第十一讲：经理人辅导员工技能---情境领导

一、教练式经理应该担任的职责

二、辅导员工的方式---自我启发、教育训练、在职培养

三、工作中辅导的四个步骤

四、根据不同的员工需求进行辅导---如何划分员工的阶段

五、决定员工完成任务的条件

六、衡量员工发展的两把尺子

七、不同阶段的员工如何进行有效的辅导

案例分析：如何诊断、领导员工

案例训练：8大企业管理情境案例分析

