
陈松老师管理技能提升系列课程

后备干部管理能力提升实务

讲师：陈松

课 程 纲 要

1



陈松老师管理技能提升系列课程

【课程名称】后备干部管理能力提升实务

【课程背景】

后备干部大多来自于具有发展潜力的业务骨干，面对管理，他们有的仅是

零散的经验和感觉，并没有真正形成管理技能，因而他们最缺的就是管理的实

操能力。

根据国际通用管理者胜任力模型，判断一个管理者是否有足够的胜任能力，

一般会从 C（Consciousness 意识）、A（Attitude 态度）、S（Skill 技能）、

K（Knowledge 知识）四个维度进行评价和培养。

后备干部在 CASK 模型中需要进行系统学习的相关内容如下：

C（Consciousness 意识）：管理与管理者角色认知

A（Attitude 态度）：管理者的情绪与压力管理

S（Skill 技能）：团队打造能力、目标推进能力、沟通协调能力、激励能
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力、培养能力、授权能力

K（Knowledge 知识）：管理导图、行为特征与心理。

《后备干部管理能力提升实务》根据成年人学习的特点，对 CASK 模型中

的内容进行重新编排，增加了其内在联系与学习感受，课程内容不但深入讲解

现代管理的本质，还结合大量的案例讨论和行动学习，将枯燥的专业知识转换

为通俗易懂的操作方法，从而使后备干部轻松掌握管理学知识，并有效帮助后

备新干部提升相关的管理技能和技巧。

【课程收益】

 掌握管理的本质和内涵

 掌握管理者的角色定位

 提升打造团队的领导能力

 掌握目标推进的技能和技巧

 提升沟通协调能力

 掌握一定的激励、培养及辅导能力与技巧

【课程对象】企业后备干部、新晋管理人员

【课程时长】2 天，每天 6 小时

【课程要求】

3



陈松老师管理技能提升系列课程

 分组研讨，按 4-6 人一组，现场学员呈岛状安排座位便于讨论；

 每个小组准备白板纸 5-6 张，A4 纸若干张；

 每组准备三种颜色的白板笔各一支；

 便利贴每组 3 本、美纹纸每组一卷。

【课程大纲】

第一单元：管理的内含

 案例讨论：管理的起源？

 企业中的三大角色及主要任务

 案例讨论：管理的本质

 管理=管事+理人

 管理者角色的定位

第二单元：团队打造能力

 案例研讨：什么是团队？

 团队的核心特征

 团队的发展阶段

团队成立期的特点和管理方式

团队动荡期的特点和管理方式
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团队稳定期的特点和管理方式

团队高产期的特点和管理方式

 行动学习：判断团队所处阶段，并制定相应的管理原则

第三单元：目标推进能力

 目标达成的五个关键点

目标、策略、计划、资源、过程控制

 目标推进的四大流程

 目标制定的五个方面

 目标制定的基本原则

 目标分解工具 OGSMA

案例研讨：某公司的目标管理体系

OGSMA工具详解

行动学习：运用OGSMA工具分解工作目标

 工作计划的五大核心要素

计划管理工具详解

行动学习：一页纸计划管理表

 落实就是有结果的行动
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 过程控制的四大方法

设定标准

看板管理

制度支撑

强化沟通

第四单元：沟通协调能力

 案例研讨：为什么沟通过很多次还是出错或是不行动？

 意识一致VS 行为一致

 驱动员工行为的四个引擎

立场是驱动员工行为的基础

信任是驱动员工行为的前提

利益是驱动员工行为的动力

情感是驱动员工行为的关键

 行为特征与沟通策略

支配型行为特征与沟通人策略

影响型行为特征与沟通人策略

安全型行为特征与沟通人策略

谨慎型行为特征与沟通人策略

综合型行为特征与沟通人策略
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行动学习：判断个人行为特征并制定相应的改进方案

第五单元：培养与授权能力

 学习的四个层次

基于知识的学习

基于技能的学习

基于任务的学习

基于创新的学习

 员工训练体系建设

训练体系的五大内容

OJT教导法

 员工发展阶段与培养方式

D1阶段与指令式培养

D2阶段与教练式培养

D3阶段与支持式培养

D4阶段与授权式培养

行动学习：判断某项任务人员的发展阶段并制定培养策略

 什么是授权？

 授权级别的确定

 授权后的追踪与反馈
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第六单元：激励能力

 什么是激励？

 综合激励模型

 从动机到绩效

员工的内在动力朔源

案例研讨：非物质激励的基本方式

马斯洛需求理论带来的启发

 从绩效到结果

管理者对员工的三种反应

行为塑的四种方式

案例研讨：如何正确的对他人行为进行反馈

行动学习：运用ORID工具反馈他人行为

 从结果到满意

满意 VS 不满意

赫茨伯格的双因素理论

可能性是个大问题

第七单元：课程回顾与答疑
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特别说明：

上述课程大纲仅为通用版本，为达到更好的培训效果，建议进行系统的课

前调研，本课程将根据调研结果对课程大纲进行增、减、变等方式的调整，同

时将根据调研结果设置不同模型的比重，与行动学习的项目、输出结果的设置。

（后附调研问卷）

前 言

尊敬的公司领导：

基于对贵公司系统性的培训需求，为提高培训针对性，强化培训效果，使我

们能够更好的帮助到贵公司做好员工培训工作，特为贵公司引入咨询式的培训需

求调研，以实现在培训方案和培训课程方面能够最大程度的满足贵公司的具体需

求。

根据贵公司的基本需求、人员规模等因素，本调查问卷分为两部分：

A 卷由人力资源部门代表公司决策层填写，主要了解公司决策层对培训工作

的总体期望和目标，同时了解受训人员的基本情况。
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B 卷由参训学员填写，主要侧重于了解参训人员对公司目标、文化、流程、

制度的认知情况、面临的问题与挑战，尤其是在履行管理职责过程中在管理意愿

和能力方面的表现。

上述调研问卷在发放前将由贵公司领导进行审阅，如有不当之处，我公司将

对问卷进行调整。

为体现调研的真实性和客观性，调研问卷采用匿名填写，为便于调研，本问

卷填写可通过网络进行。

后附上调查问卷，敬请予以协助。

XXXXXXX

年    月    日

培训需求调研表-A 卷

10



陈松老师管理技能提升系列课程

填写者姓名：              部门/职务：                    

公司全称：                                                       

成立时间：                                                       

主营业务介绍：                                                                 

                                                                               

                                                                               

公司人员数量：            男女比例：男     名  女：               名
学历结构：专科：                   名     大学：           名

硕士：                   名     博士：           名
年龄层分布：25岁以下：     名   25-35岁：     名   36-45岁：     名  

46-55岁：      名   55岁以上：    名
员工的工作经验各为：1 年内：        名        1-3 年：       名 

                3-5 年：        名        5 年以上：     名
员工的职级各为：基层人员：                        名  主管级（基层主管）：            名

经理级（中层主管）：                    名  总经理级（高阶主管）：       名
是什么原因促使贵公司需要对各级员工进行系统的培训？

                                                                               

                                                                               

                                                                               

从决策者的角度看，需要尽快进行的培训项目分别是？

                                                                               

                                                                               

                                                                               

贵公司对培训工作的总体期望和评价标准是？

                                                                               

                                                                               

                                                                               

感谢填写 合作愉快

调研表-B 卷

说明：除特殊说明外，各选择题均为单选题。
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1. 你是否了解公司(或本部门)今年的目标？

□ 非常了解      □ 部分了解     □ 不是很了解      □ 不了解

你了解的公司（或本部门）今年目标是：                              

2. 为实现公司（或本部门）的目标，你最主要的实施策略是什么？

                                                                  

                                                                  

                                                                  

3. 你的奖金和绩效工资与下列哪些内容有直接关联？（可多选）

□ 销售额        □ 销售量       □ 费用控制        □ 新客户数量

□ 客户满意度    □ 计划达成     □ 重点工作        □ 流程改善

□ 员工满意度    □ 员工成长     □ 培训改善        □ 员工流失

□ 其它：                                                       

4.如果您认为各部门之间存在着协调问题，您认为部门协调出现问题的主要原

因是什么? （可多选）

□ 各部门之间职责不清        □ 高层领导难以形成统一意见 

□ 没有规章制度作支持        □ 各部门之间推卸责任、本位主义严重

□ 缺乏一个统一协调的部门    □ 其它                   

5.为了让员工更努力的工作，你通常会采用的办法是？（可多选）
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□ 升职   □ 加薪   □ 发奖金   □ 请吃饭    □ 给予荣誉   □ 表扬

□ 其它：                                                 

6.以能力和意愿为例，你认为你的下属（同事）普遍欠缺的是？

□ 能力        □ 意愿 

7．在日常沟通中，你认为与哪类人员沟通比较头疼？（可多选）

□ 上级领导    □ 其他部门    □ 直接下级    □ 客户

8.你对你所在的团队的执行力是否满意？

□ 非常满意    □ 满意    □ 一般    □ 不满意     □ 非常不满意

21.你认为公司的制度是否能得到严格执行？

□ 是          □ 基本上是       □ 否

22.你认为你今年的工作目标能完成到什么程度？

□ 超额完成              □ 有些可以完成，有些不能完成

□ 大部分不能完成        □ 都完不成

23. 你认为目前公司最需要解决的问题是什么？
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24.你认为公司的核心竞争力有哪些？

25. 在你的工作方面，你主要的困惑或是遇到的主要问题是？ 

26.你喜欢什么样的培训方式和什么样的培训老师？

感谢填写，祝您愉快！
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