
品质  效能  诚信  实践

前前  言：言：
本规划为贵司晋升干部管理干部的管理能力技能提升所制作，主要之目的在于建立一支

钢铁般的干部劲旅，对公司的发展带来一定的帮助。
本案经深圳麦金士企业管理咨询有限公司依据贵公司的课程需求情况，拟订本培训规划

书，以为施行之依据。我们希望能够为贵司贡献一份力量，同时也希望双方能够在具体细节
方面进行深入的探讨。

规划说明规划说明
 主管在企业中扮演着承上启下的重要角色，举凡政策的布达或工作指派，主管都扮演着决

策单位与作业核心单位的重要 信息 传达者、转换者、联络人者、确认者！
然而，企业所期待的优良管理能力并非天生就具备的，而是要经过不断地学习与启发才

能成为称职的管理者。因此，在现今这个多变、充满冲击与变革的经营环境里，主管的核心
能力具有决定性的影响，将是企业追求成长的重要课题。
序
号

课程单元 课程内容 授课方式

一
部 属 培 育
的 基 本 原
则

 部属培育的重要性与主管的职责
 培育部属的时机与特性。

事前原则
重要性原则
错误原则
系统化原则

 成年人学习的原理
成人学习的动机
成人学习的心态
成人学习的有效方法 
成人学习的思维分析

 对症下药
部属学习需求的掌握
组织成长的需求分析
工作职务的需求分析
个人成长的需求分析
掌握成长需求步骤
掌握需求的手法

讲授法
小组讨论
小组发表 

二 部属培育
的要点与
步骤

 部属培育的三大支柱→OJT、OFF-JT、SD
OJT 原则
OJT 法：适用于技巧、技术与操作型任务

 说明，向学习者说明即将学习的事项、重
要性、操作要点与步骤。

 示范，由指导者或示范人员亲身操作。
 操作，让学习者自己操作一次，并观察其

动作是否正确，是否依照规范操作。

 理论讲授
 案例讨论
 案例研究
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 边做边说，由学习者自己一边操作一边说
明要点，此步骤的目的是确保学习者的想法与动
作的一致性，并能掌握所有的要点。

 定期检查，正确者予以鼓励，错误要加以
纠正。

 部属培育的基本步骤
明示培育目标→OJT 的基本理念的建构
掌握培育的要点→如何实施 OJT 面谈
制定训练计划→如何拟订 OJT 训练计划
训练的实施→如何做好工作教导

 成果的评估→OJT 的推动与效果的评估
 部属的职涯发展与指导重点
 部属培育的成功关键

三

部属培育
的组织价
值

 三大结合
 与公司策略计划结合
 与公司组织变革结合
 与公司核心竞争力结合

 三大价值
 提供顾客价值
 塑造员工价值
 创造组织价值

案例分享与回馈

 理论讲授
 案例讨论
 案例研究

四 激励的技
巧

壱、 激励的一般原理
 重要的激励理论

人性激励理论
内容型激励理论
过程型激励理论
行为改造型激励理论

 激励理论在工作中的应用
 我国现今企业员工的需要构成
 企业应采取的激励方法剖析

弐、 员工激励的要点
 主管用人的课题
 赢家用人之道
 让员工自我启发的重要性
 了解激励与激励他人

部属的需求分析
部属的个性分析
部属的情绪掌握
部属的心态分析

 高績效工作者的激勵因素
把工作做好的决心
认为自己的工作很重要
获取别人的称赞
展现能力给别人看
对工作感到兴趣
自我能力的挑战与证明
拥有好的工作伙伴
想取得晋升的机会

 理论讲授
 小组讨论
 案例研究
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想得到好的薪酬
 非薪酬性措施在激励與留才上的效果

公平晉升的机会
高效合理的工作设计
能够学习目前工作的新技巧
职业前程发展的空间
工作的丰富化
在政策决定前增加沟通机会
能力充分发挥
培训机会等资源分配之增加
与上司、同事之权责和工作范围划分清楚

 员工不按要求做事的原因分析
 正面激励部属的要点
 反面激励部属的要点
 激励管理的特性与功能
 激励的程序与障碍
有效激励技巧的特性

五
管理者的
激励手段

 激励方案设计的程序
 组织激励的要点
 工作激励的要点
 管理的机能性激励

员工参与管理
绩效薪金激励
弹性福利激励
弹性工作制激励
情感激励
行为激励
授权激励
目标激励

 认可与赞美 
认可与赞美的要点 
根据人格类型进行激励 

 预防性激励技巧
工作开始前管理者应做的
工作开始后管理者应做的
友谊的重要性
帮助员工树立自我激励- 恒久的激励

 激励低收入员工的方法
 领导激励注意事项
 奖励的 10 大误区
 激励约束体系构建与操作介绍

1. 理论讲授
2. 小组讨论
3. 案例研究

七 结语 Q & A

3


