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OJT 培训课程大纲

课程目标:

① 了解培养部下的意义 

② 掌握企业人才开发的基础  

③ 正确理解 OJT  

④ 掌握作为领导者如何下达命令、接受对方、如何提问、如何沟通 

⑤ 掌握表扬和批评的技巧 

⑥ 了解自我开发的重要性 

⑦ 自我提升计划力、决断力、识人的能力和执行力

课程内容设置:

单 元 名 称 主 要 学 习 内 容 时  间

第一讲
OJT 的基本

1. 培育部属的责任
2. 教导的契机
3. 教导的效果
4. 培养的内容
5. 企业人才开发的基础
6. 正确理解 OJT

①OJT 的定义
② 开展 OJT 应该根治的三大通病
③OJT 的台阶
④ 与下属共同解决问题
⑤ 让部下感受到你的安抚
⑥ 成长的循环
⑦ 集中学习与 OJT 的比较

第一天 9:00-

11:00
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第二讲
教授与教练

1. 基本指导思想（什么是 coaching）
① 根据不同的成长工作环境决定相应的培养方法
② 采取行动的方法：2 个领导模式的混合的方法
③ 什么是教练

2. 了解对方的能力和意愿
① 如何提高职务能力
② 如何提高履行业务的意欲

3. 了解自己的倾向

第一天 11:00-

14:00

单 元 名 称 主 要 学 习 内 容 时  间

第三讲
管理技能的指导

1. 下达命令的方法
① 事例二（经常发生的场景）
② 指示（传递信息）的技巧
③ 练习：如何发出指示
④ 人际关系与反馈

2. 调动工作热情首先要“接受”对方
① 听的不同
② 所谓“接受”
③“接受”的体验
④ 倾听时的态度

3. 帮助员工实现目标的“发问”方法
① 提问的效果
② 通过提问可以……
③ 提问的种类
④ 使用提问沟通的事例 1：OJT 领导的烦恼
⑤ 事例三：引导小武发现问题

4. 沟通技巧
① 如何与上级沟通
② 如何与下级沟通
③ 如何与平级沟通

5. 批评表扬的方法
① 表扬的方法（基本原则、步骤）
② 批评的方法（基本原则、步骤）

第一天 15:00

-第二天 15:00
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第四讲
自我开发

1. 自我开发的意义
2. 管理能力自我培养

① 培养计划能力和先见力
② 培养判断、决定企业重要问题先后顺序的能力
③ 培养识人的能力
④ 培养执行力

3. 自我开发的方式和留意点
4. 养成读书的好习惯
5. 学、习、思

第二天 15:00-

16:00

单 元 名 称 主 要 学 习 内 容 时  间

第五讲
育人铁则

1. 把工作当教材
2. 自己来承担麻烦事
3. 不要打击部下的积极性
4. 在人事管理方面多下功夫
5. 提高干部专职人员的贡献度
6. 脑力劳动者的培养方法
7. 年长部下的培育法

第二天 16:00-

17:00
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